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El presente trabajo tiene como objetivo dar cumplimiento a uno de los 
requisitos imprescindibles para la participación en el concurso interno de 
méritos para la obtención de la plaza, con destino en Biblioteca, “Jefatura de 
Área de Gestión Bibliográfica”. Dicho requisito queda expuesto en el punto 2.4 
de la Resolución de 26 de noviembre de 2001 de la Universidad de Almería en 
el que se dice textualmente: “a la solicitud se acompañará una Memoria, que 
consistirá en una propuesta organizativa que contendrá como mínimo un 
análisis de las tareas del puesto y de los requisitos, condiciones y medios 
necesarios para su desempeño”. A estos presupuestos responde el presente 
documento que ha pretendido en todo momento responder a criterios de 
realismo, con proyectos claros, necesarios y situados en un plazo corto y medio 
de ejecución. 
 
En esta introducción se plantean algunos datos de la organización actual 
de la Biblioteca, su evolución desde el punto de vista de su organigrama y 
soluciones adoptadas ante esa evolución, que ayudarán a comprender la 
situación actual del Área de Gestión Bibliográfica y el contexto en que se sitúa 
la Jefatura de Área  de la misma, objeto de esta Memoria.    
 
Contamos con una Biblioteca cuyo modelo es centralizado, propiciado 
por la propia estructura del campus. Característica ésta reflejada en el artículo 
175 del Decreto 276/1998 de 22 de diciembre por el que se aprueban los 
Estatutos de la Universidad de Almería: “La biblioteca universitaria es un 
servicio unitario y centralizado de gestión y difusión de la documentación y la 
información, con independencia de su soporte, orientada a apoyar el estudio, la 
investigación y la docencia”.  
 
En este contexto el modelo organizativo de la Biblioteca (Resolución del 
Rectorado de 28 de abril de 1998, por la que se aprueba la Relación de 
Puestos de Trabajo vigente en al actualidad) se conforma como una 
organización estructurada básicamente en dos grandes áreas bajo una única 
dirección, con el siguiente esquema:  







El presente organigrama 1, refleja una filosofía donde las Jefaturas de 
Área son concebidas como “puente” entre las actividades de la Biblioteca y la 
Dirección, actuando como apoyo a la misma desde el punto de vista de la 
gestión. 
 
Se concluye así una fase en la que la estructura de la  Biblioteca se ha 
ido consolidando de forma paulatina “de abajo hacia arriba”: primero puestos 
base y Jefatura de Sección, posteriormente la Jefatura de Área de Servicios al 
Usuario y, por último, la plaza a la que ahora se concursa. 
 
Este proceso ha supuesto una ventaja importante: la consolidación 
paulatina de la Biblioteca coincidiendo con etapas tan importantes como su 
ubicación en un nuevo edificio, la automatización de sus fondos o la creación 
de la Hemeroteca, por citar algunos hechos significativos.  
 
Pero, al mismo tiempo, también se han producido algunos 
inconvenientes: la creación de secciones importantes y con una gran carga de 
actividad, tanto en temas técnicos como de gestión, ha provocado algunos 
                                            
1 Queda al margen la Responsabilidad de Automatización y Redes por entenderse como 
puesto singularizado de “apoyo” a todas las Áreas de la Biblioteca y la Responsabilidad de 
Archivo por razones obvias relacionadas con la propia materia de que es objeto, distinta al 
campo bibliotecario propiamente dicho. 





















































“desajustes” que si bien no han supuesto graves problemas organizativos ni de 
servicio, sí han traído como consecuencias, entre otras:  
 Tendencia al trabajo en Sección concebida como núcleo independiente y 
autónomo relacionado directamente con la Dirección. Esto ha hecho 
que, a pesar de que hasta ahora haya supuesto una fórmula eficaz de 
trabajo, los Jefes de Sección han ido asumiendo tareas destinadas a la 
Jefatura de Área vacante y desviando a la Dirección cuestiones que han 
significado una sobrecarga de trabajo. 
 Por otro lado, las tareas y servicios desarrollados en la Biblioteca se han 
tendido a fraccionar demasiado y a encuadrar en secciones concretas 
con un resultado, en muchas ocasiones,  alejado de la realidad y la 
lógica. 
 
La situación actual, en la que la Jefatura de Área e Servicios al Usuario 
fue cubierta hace ya más de un año, hace que la situación sea algo particular: 
se trabaja a nivel de Área y a nivel de Secciones al mismo tiempo. Con el 
concurso al que ahora nos enfrentamos, junto con el momento que atraviesa la 
Universidad (Plan MITRA, plan estratégico, conceptos de calidad y evaluación 
en nuestro lenguaje habitual...) podremos estar en condiciones de poder hablar 
de trabajo afrontado con criterios de dinamismo, cambio, evolución, eficiencia, 
optimización. Conceptos que marcan una nueva visión de la Biblioteca en el 
marco de una institución matriz, la Universidad, cuyo reto no es sólo afrontar 
sino liderar los cambios que aseguren la calidad de sus servicios. 
 
 Teniendo como marco el actual modelo organizativo, la presente 
Memoria expondrá y analizará los objetivos propuestos a realizar por el Jefe del 
Área de Gestión Bibliográfica. 
 
 Para ello partiré de la situación actual de las dos Secciones que 
configuran el Área, lo que llevará a plantear los parámetros que van a 
determinar el desarrollo de los objetivos, así como las funciones que el Jefe de 
Área ha de asumir para lograr su consecución. 
 




2. EL ÁREA DE GESTIÓN BIBLIOGRÁFICA Y SU 
ADAPTACIÓN AL ENTORNO. 
 
2.1. CÓMO SE DEFINE EL AREA DE GESTIÓN BIBLIOGRÁFICA. 
 
La biblioteca universitaria realiza la función de apoyo al aprendizaje, la 
docencia y la investigación, funcionando como un sistema gestor de la 
información científica, especializada y académica. Por lo tanto, gestiona 
recursos y realiza procesos para proporcionar servicios. En esta línea de 
pensamiento, el Área de Gestión Bibliográfica se puede definir como: 
 
“Un conjunto organizado de recursos, procesos y servicios orientados a 
satisfacer las expectativas de los usuarios o clientes de la biblioteca, 
gestionado con criterios de eficacia y eficiencia e integrado en el entorno que le 
rodea desde la perspectiva del dinamismo” 
 
Algunos puntos clave de la filosofía del Área pueden formularse del 
siguiente modo: 
 
 Orientación al usuario, entendido como cliente: 
 Atención a la demanda y a las nuevas oportunidades. 
 Detección de nuevas necesidades y de necesidades no 
satisfechas o deficientemente satisfechas. 
 Análisis de los factores de éxito (demanda, organización, 
gestión, alcance, ....). 
 Orientación interior, para adaptarse 
 Funcionamiento de conjunto, filosofía corporativa, implicación  
de todo el personal en el diseño y realización de los objetivos. 
 La biblioteca vista como una organización, es decir, como un 
conjunto de servicios integrados del que el Área es una parte 
más. 
 La calidad: mejora continua, satisfacción del usuario, TQM,... 
 Considerar el factor humano como el elemento estratégico 
fundamental. 
 Valores de calidad de los servicios 
 Factor tiempo para la gestión y la prestación. 
 Comprensión de las necesidades de los usuarios para ofrecer 
lo apropiado y conseguir su satisfacción. 
 Renovación e innovación para no quedar obsoleto. 
 
Siguiendo esta filosofía, los principios de actuación del Área pueden 
guiarse por estos puntos: 
 
 Optimización de los recursos. 
 Calidad como política global de planificación y gestión. 




 Empleo de medios tecnológicos como base de la orientación 
hacia la eficacia y el ahorro de costes. 
 Promoción activa de esfuerzos cooperativos que permitan 
rentabilizar recursos en un entorno más amplio, aprovechar 
recursos externos y trabajo compartido y la dirección estratégica 
en los objetivos comunes. 
 
2.2. HACIA UN NUEVO MODELO DE BIBLIOTECA ORIENTADO A LA 
CULTURA DE LA CALIDAD. 
 
 Este planteamiento es el reflejo de un cambio en el modelo 
organizacional de las bibliotecas que han evolucionado hacia un nuevo modelo 
cuyos factores podemos ver reflejados en el siguiente esquema: 
 
BIBLIOTECA-MODELO ANTIGUO BIBLIOTECA-MODELO NUEVO 
Estructura jerárquica Estructura horizontal 
Organización estática Organización dinámica 
Trabajo desarrollado en servicios Trabajo desarrollado en proyectos 
Gestión centralizada Autogestión 
Conocimientos específicos Conocimientos amplios 
Relaciones competitivas Relaciones cooperativas 
Motivación individual Motivación de equipos 
Atención personal Atención remota 
Investigación en el sitio Investigación remota 
Lenguaje controlado Lenguaje libre 
Entrada de datos, referencias Entrada de texto completo 
Servicios in situ Servicios on line 
Uso de sistemas aislados Uso de sistemas integrados 
 
Lógicamente plantear un Área de Gestión Bibliográfica enmarcada en 
este nuevo modelo organizacional implica, como ya ha quedado reflejado en 
los principios de actuación, desarrollar una planificación orientada hacia la 
calidad. Pero, ¿por qué es vital orientar nuestra gestión hacia la consecución 
de la calidad?. 
 
Responder a esta cuestión nos lleva a mirar hacia nuestro entorno. 
 
Los cambios en la demanda y en la oferta educativa que se vienen 
produciendo en los últimos años han propiciado que la universidad española se 
encuentre en un proceso de transformación. Estos cambios afectarán no sólo al 
“producto” en sí, sino también a la forma y condiciones en los que se 
“confecciona dicho producto”. A finales de la década de los ochenta, el Consejo 
de Universidades desarrolló el Programa Experimental de Evaluación de 
Calidad en las Universidades que ha ido evolucionando hasta el actual II Plan 
de la Calidad de las Universidades (Real Decreto 408/2001, de 20 de abril). Las 
razones que justifican esta autorregulación, a fin de demostrar que las 
decisiones y las acciones de la universidad están dirigidas a la mejora de la 
calidad, son: 
 




- Los costes se han disparado como consecuencia del número de 
personas que acceden y las restricciones económicas fuerzan a una 
mayor eficacia. 
- La sociedad exige al sistema universitario una mayor aportación al 
desarrollo nacional. 
- La internacionalización de la producción y de la formación superior 
reclama niveles de calidad contrastados y contrastables. 
- Todo usuario/cliente tiene derecho a conocer datos y 
especificaciones acerca de la calidad ofrecida por la institución en la 
que ingresa y desarrolla su formación. 
- Las universidades, como todo servicio público, han de ofrecer 
evidencia a la sociedad de la calidad de su acción. 
 
Asimismo, el Informe Universidad 2000 recoge que el reto actual de la 
universidad es mejorar su calidad. Sobre todo, si se tiene en cuenta el entorno 
competitivo en el que ésta tiene que prestar sus servicios: implementación del 
distrito abierto en el curso 2003-2004, Declaración conjunta de los Ministros de 
Educación Europeos reunidos en Bolonia el 19 de junio de 1999, que plantea la 
creación de un “distrito abierto” europeo en el 2010. 
 
Y, en este sentido, la reciente Ley de Universidades (Ley Orgánica......) 
presenta como objetivo irrenunciable la mejora de la calidad del sistema 
universitario en su conjunto y en todas y cada una de sus vertientes. El artículo 
31 manifiesta que la promoción y la garantía de la calidad de las universidades 
españolas, en el ámbito nacional e internacional, es un fin esencial de la 
política universitaria y tiene como objetivos: 
 
a) La medición del rendimiento del servicio público de la educación 
superior universitaria y la rendición de cuentas a la sociedad. 
b) La transparencia, la comparación, la cooperación y la 
competitividad de las Universidades en el ámbito nacional e 
internacional. 
c) La mejora de la actividad docente e investigadora y de la gestión 
de las Universidades. 
d) La información a las Administraciones Públicas para la toma de 
decisiones en el ámbito de sus competencias. 
e) La información de la sociedad para fomentar la excelencia y la 
movilidad de estudiantes y profesores. 
 
 Por tanto, es evidente que las universidades han de orientar su gestión 
hacia la calidad, pero ¿ qué entendemos por “calidad”? 
 
 El Informe Universidad 2000 (también conocido como Informe Bricall) 
reconoce que el concepto de calidad es difícil de definir. Actualmente tiene 
distintas acepciones: 
 
1. Se confunde a veces con el concepto de excelencia y distinción. Se 
considera de calidad una universidad que se distingue en alguna de 
sus características: profesores, instalaciones, recursos... 
 




2. Se puede definir como conformidad con unos estándares. 
 
 
3. Se define también como la adecuación a un objetivo o finalidad 
(“fitness for purpose”). Para ello, cada universidad debe desarrollar 
unos instrumentos de planificación estratégica que permitan a las 
unidades y programas que la integran contar con objetivos expresos, 
en tanto que la evaluación mide el grado de cumplimiento de los 
objetivos propuestos. 
 
4. El concepto de calidad se ha relacionado con la eficiencia y el coste 
de la universidad y los servicios que presta. 
 
5. Se ha definido como la aptitud para satisfacer las necesidades de los 
usuarios, destinatarios o clientes (“stakeholders”). 
 
6. Finalmente, ha aparecido un nuevo concepto de calidad relacionado 
con la capacidad de transformación y cambio de la universidad. Este 
concepto es paralelo al de gestión de calidad total que pone el 
énfasis en la necesidad de gestión del cambio ante las nuevas 
demandas de la sociedad, de mejora y reingeniería de procesos, de 
introducción de la tecnología actual, de adaptación de los recursos 
humanos y de las nuevas formas de organización institucional. 
 
Sintetizando, podemos decir que la calidad consiste en dar al usuario / 
cliente lo que necesita en las condiciones más satisfactorias posibles. 
 
 Actualmente, en la mayoría de las universidades se están desarrollando 
proyectos en línea con la calidad, En este sentido, en la UAL es una realidad el 
Plan MITRA, un plan operativo sectorial orientado a conseguir un Personal de 
Administración y Servicios dinámico capaz de satisfacer los intereses de los 
usuarios. Presentado en septiembre de 2000, en estos momentos se encuentra 
en la fase de establecimiento de planes de acciones orientados a la 
consecución de los objetivos planteados. Llegar a esta fase ha supuesto 
realizar un análisis interno y externo como base para declarar la misión del plan 
y establecer los objetivos y estrategias orientadas a la consecución de esa 
misión (ver Anexo I). 
 
 En este contexto, es evidente que el Área de Gestión Bibliográfica ha de 
ser gestionada bajo los criterios de una  planificación estratégica orientada a la 
consecución de la calidad total. 
 
 
2.3. LA PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA Y LA GESTIÓN DE LA 
CALIDAD TOTAL (TQM). 
 
 Estamos hablando de dos conceptos claves: “planificación estratégica” y 
“calidad total”. Bernard Taylor y John Sparkes definen la planificación como: 
“Un procedimiento analítico que implica una evaluación del futuro, la 




determinación de unos objetivos deseados en el contexto de ese futuro, el 
desarrollo de diversas vías alternativas de actuación para alcanzar tales 
objetivos y la selección de una o varias de esas vías de acción”. Por lo tanto, 
mediante la planificación, se pretende llevar a una entidad desde donde está a 
donde quiere llegar, en un periodo de tiempo dado y mediante unas pautas de 
actuación predeterminadas. 
 
 En los años 60 del pasado siglo, en el mundo de los negocios, se 
comienza a hablar de planificación estratégica. Según Peter Drucker la 
planificación estratégica es un proceso continuo de toma de decisiones, de 
forma sistemática y bajo el mayor conocimiento posible de las consecuencias 
futuras. También sostiene que las transacciones comerciales no están 
determinadas por el productor, sino por el cliente y que, por lo tanto, la 
planificación estratégica debe iniciarse bajo este enfoque, la orientación al 
cliente. 
 
 El proceso de planificación estratégica puede interpretarse como un 
autoanálisis o estudio que identifica los puntos fuertes y débiles de una 
organización, su situación actual, en función de las oportunidades y amenazas 
del entorno y que, partiendo de esta base, desarrolla unas ciertas prioridades 
teniendo en cuenta los medios de que dispone. En nuestro caso, la 
planificación estratégica del Área de Gestión Bibliográfica debe derivarse del 
plan de acción de la Biblioteca y éste a su vez del plan de la Universidad, de tal 
manera que sus metas y objetivos sean la plasmación de la estrategia de la 
organización matriz, con la correspondiente implicación de los responsables 
políticos. 
 
 A la hora de poner en práctica una planificación estratégica, se 
recomienda seguir los siguientes pasos: 
 
1. Preparación del Área para iniciar el proceso: 
a. Recopilación de información 
b. Formación del Jefe de Área y de los Jefes de Sección en técnicas 
de planificación. 
c. Sensibilización de la importancia del proceso a todos los grupos. 
 
2. Análisis profundo para detectar: 
a. Fortalezas y debilidades (análisis interno). 
b. Amenazas y oportunidades (análisis del entorno). 
Esto nos permitirá elaborar el análisis SWOT o DAFO. 
 
3. Definir la misión, metas y objetivos del Área, entendiendo como misión el 
propósito fundamental y distintivo del Área, como metas las principales 
aspiraciones del Área definidas en forma de objetivos y acciones 
operativas y medibles, por lo tanto, los objetivos son las declaraciones 
específicas que desarrollan las metas y que se materializan a través de 
los planes de acciones. 
 
4. Redacción del plan estratégico desarrollando las metas y objetivos 
establecidos, identificando las prioridades de actuación. 






5. Definir indicadores de seguimiento del plan. 
 
6. Controlar, evaluar y ajustar el plan según se van cumpliendo los 
objetivos y las prioridades van cambiando. 
 
Vuelvo a reiterar que las metas y objetivos que se desarrollan en el Área 
estarán enmarcados en la planificación general del Servicio de Biblioteca como 
marco de referencia que establezca las líneas de desarrollo futuro de la 
Biblioteca. 
 
 También estamos hablando de “calidad total”. Ya hemos hecho 
referencia a las diferentes acepciones que tiene el término “calidad”, pero 
cuando incorporamos el término “total” el enfoque es más global que no se 
limita a los productos o servicios específicos que ofrece una organización sino 
a todo el conjunto de sus actividades. 
 
 De esta manera, podemos considerar una serie de principios que 
conforman a la filosofía de la gestión de la calidad total (TQM): 
 
1) En enfoque del cliente / usuario. 
 
El concepto básico del TQM es el énfasis en el cliente / usuario. 
Es preciso plantearse quienes son nuestros usuarios y qué expectativas 
tienen con los servicios y productos que les ofrecemos. El usuario se 
convierte en el árbitro final de la calidad y es el que evalúa el éxito o el 
fracaso de la gestión de la organización. 
 
2) La mejora continua. 
 
El TQM se basa en el ciclo PDCA o Rueda de Deming que 
aconseja seguir cuatro pasos para la mejora: 1º planificar (Plan), 2º 
ejecutar (Do), 3º revisar (Check), 4º corregir (Act). El ciclo PDCA ayuda 
a comprender la naturaleza continua de los esfuerzos de mejora de la 
calidad dado que la repetición infinita de un ciclo supone la búsqueda 
interminable de la proyección. 
El 3er paso (evaluar = check) es quizás el componente más 
valioso en el ciclo por la importancia que concede a la retroalimentación 
(feedback) como punto de partida para nuevas acciones de mejora. Esta 
idea enlaza con la necesidad de disponer de información actualizada y 
relevante de la gestión: disciplina de la información. Por otro lado, la 
mejora continua y la toma de decisiones en la base a datos obliga a la 
organización a salir al exterior en búsqueda permanente de 
oportunidades de mejora, usando técnicas como el “benchmarking”. 
Tampoco hay que olvidar que otro elemento imprescindible en la mejora 
continua es la formación suponiendo un cambio radical en la forma de 
gestionar el trabajo, para lo que es necesario una formación previa y con 
carácter permanente (técnicas de trabajo en equipo, dirección de 
reuniones, resolución de problemas,...). 





3) El enfoque de procesos. 
 
Se entiende por procesos las secuencias de pasos y actividades 
que van añadiendo valor mientras se produce un determinado producto 
o servicio. Entre los aspectos a tener en cuenta tenemos: 
- Identificación de los procesos clave, es decir, aquellos que 
repercuten significativamente sobre los resultados más críticos 
de la organización. 
- Equipos de mejora de procesos o grupos de calidad formados 
por personas provenientes de diferentes unidades y 
relacionadas con el proceso a mejorar. 
- Concepto de cliente interno. Cada persona o unidad debe 
servir al que le sigue en el flujo de actividades internas de la 
organización con la misma dedicación con que atendería a un 
cliente externo y , por analogía, cualquier persona o unidad 
debe exigir a quien le precede en la cadena interna de la 
organización la misma calidad que reclamaría de un proveedor 
externo. 
- Énfasis en la prevención de las deficiencias o problemas en 
lugar de la detección a posteriori de los mismos. 
- Uso de técnicas estadísticas con objeto de disminuir la 
variabilidad de los resultados. Según Deming, la variación de 
los resultados atenta contra la calidad. 
 
4) Énfasis en el valor de los empleados.  
 
El TQM promueve el llamado “empowerment”, entendido éste 
como la delegación de responsabilidades al personal con el objetivo de 
fomentar su involucración en el avance de la organización. 
 
5) El trabajo en equipo. 
 
 El trabajo en equipo posibilita el enfoque de procesos y la 




Para que el TQM sea viable, la alta dirección tiene un papel 
decisivo. El liderazgo debe garantizar: 
- Un enfoque global de la calidad que compromete a toda la 
organización. 
- Un enfoque a largo plazo del trabajo y la calidad. 
- Una definición clara y consensuada de los valores, la misión y 
la visión de la organización. 
- Una coherencia entre los objetivos y las acciones acometidas. 
- Un equilibrio entre las necesidades y expectativas de todos los 
grupos. 
- Una actuación personal que sirva de modelo para los 
miembros de la organización. 




7) La organización extrovertida capaz de: 
 
- Preocuparse sistemáticamente y activamente de su entorno. 
- Cooperar con organizaciones externas. 
- Ser sensible y responder con rapidez a los cambios del 
entorno. 
- Promover la gestión de la calidad fuera de la organización. 
 




2.4. SISTEMAS DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA Y TQM. 
 
 Llevar a la práctica los dos conceptos clave a los que hemos hecho 
referencia (planificación estratégica y TQM) requiere adoptar diferentes 
metodologías. 
 
 En este aspecto haré referencia a: 
 
- La metodología Hoshin o Hoshin Kanri, por ser el método seguido en 
el Plan MITRA de la UAL. 
- El Modelo Europeo de Excelencia (EFQM) por ser el modelo 
propuesto por el Consejo de Universidades en el Plan Nacional de 
Evaluación de la Calidad en las Universidades. 
 
 
 La Metodología Hoshin es un método que permite clarificar los objetivos 
derivados de las estrategias, refuerza la orientación hacia el logro de 
dichos objetivos a través de planes de acción y mejora la 
responsabilidad al asignar propietarios de los procesos y los planes. 
 
Como aspectos fundamentales podemos destacar que: 
 
 Responde al ciclo PDCA. 
 Consiste básicamente en un conjunto de procesos coordinados y 
orientados a definir y lograr los objetivos básicos de la 
organización. 
 Para cada unidad de la organización hay medidas de rendimiento 
y de los niveles deseados de la misma. Para ello opera a dos 
niveles: nivel de planificación estratégica (actúa sobre las 
funciones típicas de la alta dirección) y nivel de gestión diaria. 
 
Por lo tanto para ponerlo en práctica requiere: 
 
 La medida de la organización en su conjunto. Se apoya en la 
capacidad de toda organización de ser adaptativa ya que es difícil 
establecer desde el principio una dirección inicial totalmente 
acertada. 




 El establecimiento de los objetivos básicos de la organización 
mediante el diálogo y el consenso. 
 El análisis de la situación de entorno. 
 El aporte de los recursos necesarios para el logro de los 
objetivos. 
 La definición de los procesos que constituyen el sistema. 
 
Desde el punto de vista operativo:  
 
1. Se establecen los objetivos básicos asignando un propietario a 
cada objetivo. 
2. Cada propietario designa su grupo de despliegue y, empleando 
técnicas como generación de ideas (“brainstorming”), determina 
las posibles estrategias que pueden aplicarse para conseguir 
dichos objetivos estructurándolas y jerarquizándolas empleando 
técnicas de priorización como el método de la matriz Saaty. 
3. Las estrategias seleccionadas son analizadas para seleccionar 
qué tipo de acciones operativas deben planificarse para 
cumplirlas. 
 
Como podemos ver en la planificación Hoshin dirección y enfoque 
fluyen en la organización en sentido descendente mientras que 
capacidad y compromiso fluyen en sentido ascendente. 
 
 
 El Modelo EFQM. 
 
El Modelo Europeo para la Gestión de la Calidad Total, propuesto 
por la European Foundation for Quality Management, es un instrumento 
práctico de ayuda a las organizaciones para determinar en que punto se 
encuentran del camino hacia la excelencia. 
 
Se trata de una metodología muy similar a las de los modelos en 
que se basan el Premio Nacional de Calidad en el Japón (Premio 
Deming) y en los Estados Unidos (Premio Malcom Baldrige). Por lo 
tanto, sirve de punto de referencia para que las instituciones puedan 
hacer un diagnóstico interno del grado de calidad de su gestión, 
mediante la autoevaluación. 
 
 El Modelo EFQM centra su atención en nueve elementos que se 
consideran básicos en la excelencia de una organización. Cada 
elemento posee un determinado peso específico dentro del enfoque de 
la “Calidad Total”. Entre estos elementos o criterios hay cinco “Agentes 
Facilitadores” y cuatro “Resultados”. 
 
 Agentes facilitadores: 
 
 Política y estrategia. La organización que se evalúa 
implementa su misión y visión a través de una estrategia 
apoyada por las políticas, planes, objetivos y procesos. 




 Personas. Gestión, desarrollo y potenciación de las 
personas de la organización, con el objetivo de dar soporte 
a la política y estrategia y a su mejora constante. 
 Alianzas y recursos. Planificación y gestión de los recursos 
internos y de las relaciones de asociación, a fin de 
asegurar el logro de los objetivos 
 Liderazgo. Compromiso visible de los directivos en la 
creación de valores de calidad. 
 Procesos. Diseño, gestión y mejora de los procesos a fin 





 Resultados en los clientes. Grado de satisfacción de los 
distintos clientes, medido a través de la recogida de 
opiniones y por indicadores internos. 
 Resultados en el personal. Grado de satisfacción de las 
personas de la organización, medido a través de opiniones 
y por indicadores internos. 
 Resultados en la sociedad. Grado de satisfacción de las 
necesidades y expectativas a escala local, nacional e 
internacional, medido también a través de la recogida de 
opiniones y por indicadores internos. 
 Resultados clave. Lo que está logrando la organización 
respecto a los resultados previstos más significativos. 
 
 
El Modelo que propone el Consejo de Universidades presenta una 
ligera variación en el orden de los criterios, pero respeta todo el 




























Cada uno de estos criterios se subdivide en un número variable 
de subcriterios, que se despliegan en una lista no exhaustiva de áreas 
para abordar.  
 
Para cada uno de los nueve criterios, el Modelo EFQM establece 
una serie de indicadores de rendimiento con el objetivo de realizar una 
valoración crítica que permita elaborar un listado de puntos fuertes, 
puntos débiles y propuestas de mejora basadas en las medidas 
expuestas para cada criterio. 
 
 
2.5. LA IMPORTANCIA DE ESTABLECER INDICADORES DE 
RENDIMIENTO. 
 
 En ambas metodologías (Hoshin, EFQM), así como en cualquier 
proceso de planificación es fundamental llevar a cabo un seguimiento y análisis 
de los resultados, es decir, hay que establecer indicadores de rendimiento que 
nos permitan comprobar que hemos logrado el cumplimiento de los objetivos. 
 
La Norma ISO 11620-1998 define como indicador de rendimiento 
bibliotecario: “números, símbolos o letras, derivados de estadísticas y datos de 
la biblioteca,  utilizados para evaluar el rendimiento de la misma”. 
 
 Los indicadores de rendimiento que describe la Norma se agrupan 



















AGENTES FACILITADORES RESULTADOS 




1. Opinión del usuario: 
1.1. Satisfacción del usuario 
 
2. Servicios públicos: 
2.1. Generales 
2.1.1. Porcentaje alcanzado de la población objetivo 
2.1.2. Coste por usuario 
2.1.3. Visitas a la Biblioteca  per cápita 
2.1.4. Coste por visita a la Biblioteca 
2.2. Suministro de documentos 
2.2.1. Disponibilidad de títulos 
2.2.2. Disponibilidad de títulos solicitados 
2.2.3. Porcentaje de títulos solicitados existentes en la colección 
2.2.4. Disponibilidad ampliada de títulos solicitados 
2.2.5. Uso de materiales en sala per cápita 
2.2.6. Tasa de uso de documentos 
2.3. Recuperación de documentos 
2.3.1. Tiempo medio de recuperación de documentos en 
depósitos cerrados 
2.3.2. Tiempo medio de recuperación de documentos en áreas de 
libre acceso 
2.4. Préstamo de documentos 
2.4.1. Volumen de préstamos 
2.4.2. Préstamos per cápita 
2.4.3. Documentos en préstamos per cápita 
2.4.4. Coste de préstamos 
2.4.5. Préstamos por empleado 
2.5. Suministro de documentos de fuentes externas 
2.5.1. Rapidez del préstamos interbibliotecario 
2.6. Servicios de referencia e información 
2.6.1. Tasa de respuestas correctas 
2.7. Búsqueda de información 
2.7.1. Tasa de éxitos de búsquedas en el catálogo de títulos 
2.7.2. Tasa de éxitos de búsquedas en el catálogo de materias 
2.8. Formación de usuarios 
2.9. Instalaciones 
2.9.1. Disponibilidad de instalaciones 
2.9.2. Tasa de utilización de instalaciones 
2.9.3. Tasa de ocupación de asientos 
2.9.4. Disponibilidad de sistemas automatizados 
 
3. Servicios Técnicos 
3.1. Adquisición de documentos 
3.1.1. Tiempo medio de adquisición de documentos 
3.2. Proceso técnico de documentos 
3.2.1. Tiempo medio de proceso técnico de documentos 
3.3. Catalogación 
3.3.1. Coste por título catalogado 
 
4. Promoción de servicios 





5. Disponibilidad y utilización de recursos humanos 
 
Cada uno de los indicadores se define de acuerdo a la siguiente 
estructura: 
 Objetivo del indicador 
 Ámbito de aplicación 
 Definición del indicador 
 Método 
 Interpretación de los factores que afectan al indicador 
 Fuentes 
 Indicadores relacionados 
 
Además de los indicadores propuestos por la Norma ISO 11620-1998, 
podemos utilizar otros como los recomendados por la IFLA (Measuring quality: 
International guidelines for performance measurement in academic 
libraries.IFLA, 1996) o por la Comisión Europea (Library performance indicators 
and library management tools. European Comisión, DG XIII-E3, 1995). Todos 
ellos, pueden asociarse con el modelo de evaluación que aplica la biblioteca. 
Lo importante es que los indicadores de rendimiento elegidos por la biblioteca 




2.6. ALGUNAS EXPERIENCIAS EN IMPLANTACIÓN DE TÉCNICAS 
DE GESTIÓN DE CALIDAD EN EL ÁMBITO DE LAS BIBLIOTECAS 
UNIVERSITARIAS ESPAÑOLAS 
 
 Siguiendo las técnicas que hemos expuesto a lo largo de esta memoria, 
la preocupación en el ámbito bibliotecario por medir y evaluar el rendimiento de 
las bibliotecas ha sido una realidad en los últimos años. Tanto en el ámbito 
nacional como internacional son muchas las bibliotecas que han seguido este 
camino. A nivel nacional, la Biblioteca de la Universidad Politécnica de 
Cataluña ya en 1991 puso en marcha el programa Leibniz, un programa 
orientado a dar respuesta a las deficiencias estructurales y déficit de servicios 
de la Biblioteca de la UPC. Al programa Leibniz siguió el programa Escher 
(1995-1999) centrado en facilitar que los usuarios conocieran los recursos de 
información existentes y fueran autónomos a la hora de utilizarlos. En la 
actualidad se está desarrollando el programa Paideia (2000-2005). Enmarcado 
en el plan estratégico de la UPC (Univers) y siguiendo el Modelo EFQM, se 
articula entorno a 5 objetivos estratégicos: 
 
1. Biblioteca y aprendizaje. Conseguir satisfacer las necesidades básicas 
actuales y futuras de información y documentación de los miembros de 
la comunidad universitaria en su proceso  de aprendizaje con un alto 
grado de calidad y exigencia. 
 




2. Biblioteca e investigación. Intensificar el papel de la biblioteca como 
proveedora de recursos de información al servicio de la investigación y 
de la producción de nuevos conocimientos. 
 
3. Biblioteca y red. Facilitar el acceso de los usuarios a los recursos y 
servicios bibliotecarios digitales y, a la vez, integrarlos en los diversos 
proyectos digitales, actuales y futuros de la comunidad universitaria. 
 
4. Biblioteca y humanismo. Conseguir que los miembros de la comunidad 
universitaria puedan adquirir y desarrollar una formación integral basada 
en los valores de la solidaridad y democracia de las personas, y la 
defensa de la biodiversidad y el desarrollo tecnológico sostenible. 
 
5. Biblioteca y organización. Conseguir un Servicio de Biblioteca que de 
respuesta a las necesidades actuales y futuras de los usuarios internos y 
externos de la Universidad. 
 
En diciembre de 1998 la Agència per  la Qualitat del Sistema Universitari 
a Catalunya publica La Guía d’avaluación dels Serveis Bibliotecaris. La 
aplicación de esta guía ha posibilitado la evaluación de la Biblioteca de la 
Universidad Pompeu Fabra (octubre-2000), de la Universidad de Barcelona 
(septiembre-2000) y de la Biblioteca de la Universidad Autónoma de Barcelona 
(enero-2000) que ha logrado la certificación de la norma ISO 9002 acreditando 
que el Servicio de Bibliotecas dispone de una organización capaz de asegurar 
el cumplimiento de los requisitos pactados con sus usuarios y que aparecen en 
la Carta de Servicios. 
 
A nivel de las bibliotecas universitarias de Andalucía, la Unidad para la 
Calidad de las Universidades Andaluzas elaboró en el año 2000 una “Guía para 
la evaluación de bibliotecas universitarias, a partir del modelo de excelencia 
EFQM”. El paso siguiente consistía en evaluar dos bibliotecas universitarias 
que asumieran voluntariamente ser evaluadas (fase que actualmente no se ha 
puesto en práctica). 
 
Como se puede apreciar, gestionar estratégicamente, evaluar, 
establecer acciones de mejora orientadas a la consecución de objetivos, 
gestión total de la calidad... no es una tendencia para desarrollar nuestro 
trabajo, es una forma integral de gestión necesaria si queremos ocupar una 
posición destacada en el entorno competitivo en el que nos movemos. 
 
 
2.7. FUNCIONES DEL JEFE DE ÁREA DE GESTION BIBLIOGRÁFICA. 
 
 Finalmente antes de exponer los objetivos planteados para el Área de 
Gestión Bibliográfica es preciso determinar cuales van a ser las funciones del 
Jefe del Área: 
 
- Establecimiento de los objetivos del Área. 
- Coordinación de procesos. 




- Coordinación de personal. 
- Gestión del personal asignado al Área de Gestión Bibliográfica. 
- Fomento de las relaciones entre las dos secciones que configuran el 
Área. 
- Fomento de la cooperación / coordinación con el Área de Servicios al 
Usuario. 
- Ejecución, con eficiencia, de las directrices superiores para la 
consecución de los objetivos de la Biblioteca. 
- Fomento del trabajo en equipo. 
- Fomento de la cooperación / coordinación con la comunidad 
universitaria (alumnos, PDI, PAS,..). 
- Elaboración de informes, estadísticas y todos aquellos documentos 
que le sean solicitados por la Dirección, así como informes de 
iniciativas, proyectos o problemas del Área. 
- Y, en general, realización de aquellas tareas afines al puesto que le 
sean encomendadas y resulten necesarias por razones del servicio. 




3. METODOLOGÍA DE TRABAJO 
 
 
Después de haber analizado brevemente el cambio que se está 
produciendo en las instituciones universitarias orientado hacia la cultura de la 
calidad y cómo el Área de Gestión Bibliográfica se ha de enmarcar en este 
entorno, la metodología de trabajo a seguir se adaptará al siguiente esquema: 
 
 Análisis de la situación actual de las dos Secciones que configuran el 
Área y de las interrelaciones de ambas secciones a nivel interno y 
externo (tanto con el resto de las unidades de la Biblioteca como con 
la comunidad universitaria en su conjunto). 
 
 Partiendo del análisis de la situación actual, se plantearán los 
objetivos a desarrollar, estableciéndose temporizaciones para cada 
una de las iniciativas propuesta tendentes a desarrollar las 
estrategias que conforman cada objetivo. 
 
 Y, por último, se concluirá con unas breves reflexiones sobre 
aspectos que ha sido desarrollados a lo largo de la memoria y que 
son claves para la consecución de la misma. 
 




4. ANÁLISIS INTERNO. 
 
4.1. SECCIÓN DE ADQUISICIONES. 
 
A través de la Sección de Adquisiciones se gestionan las partidas 
presupuestarias en los que se estructura el presupuesto de la Biblioteca, 
destinadas a la adquisición de recursos bibliográficos. 
 







A. Evolución del presupuesto gestionado en los últimos años: 
 
 
Evolución del presupuesto gestionado en los ejercicios presupuestarios 1999, 2000 y 2001
Concepto 1999 2000 2001
1. Suscripciones renovación concurso de 
suministros 
1.1. Suscripciones nacionales 













2. Retrospectivos 1.400.000 3.510.000 1.358.350
3. Suscripción de publicaciones 
periódicas directas 
1.225.000 1.495.000 2.548.346
4. Acceso electrónico a revistas 695.000 1.050.000 800.000
5. Reposición publicaciones periódicas ---------- ----------- 225.000




7. Actualización biblioteca de referencia 300.000 300.000 1.200.000
8. Textos técnicos 330.000 330.000 250.000
9. Reposición monografías ---------- ---------- 230.000
10. Bases de datos 
10.1. Bases de datos de investigación 













TOTAL PRESUPUESTO 70.236.276 82.007.404 103.000.021




B. Comparativas de los presupuestos 1999-2000 y 2000-2001: 
 
 




Comparativa de los presupuestos 1999 - 2000 y 2000 - 2001 















































2. Retrospectivos 1.400.000 3.510.000 150,71 1.358.350 -61,30 89,41
3. Suscripción de 
publicaciones 







4. Acceso electrónico a 














6. Bibliografía uso 
preferente del 
















8. Textos técnicos 330.000 330.000 0 250.000 -24,24 -24,24
9. Reposición 





10. Bases de datos 
10.1. Bases de datos 
de investigación 































TOTAL PRESUPUESTO 70.236.276 82.007.404 16,75 103.000.021 25,6 42,35
Fuente: Presupuesto 1999, 2000, 2001. Sección Adquisiciones 
 
 
C. Presupuesto a gestionar para el ejercicio 2002: 
 
 
Presupuesto de adquisiciones bibliográficas para el ejercicio 2002 
Concepto € Pts 
1. Suscripciones renovación concurso de suministros 
1.1. Suscripciones nacionales 










2.1. Retrospectivos 2002 









3. Suscripción de publicaciones periódicas directas 
3.1. Títulos de suscripción directa 
3.2. Prensa 



















4.2. Aportación paquetes electrónicos 
4.2.1. IDEAL Academic Press 
4.2.2. ScienceDirect Elsevier  
4.2.3. IEEE 













5. Reposición publicaciones periódicas 







6. Adquisición de manuales 







7. Actualización biblioteca de referencia 







8. Textos técnicos 







9. Reposición monografías 







10. Bases de datos 
10.1. Investigación 
Renovación BD 2000 
Aranzadi, Legislación 
Aranzadi, Legislación autonómica 
Aranzadi, TS 
Aranzadi, TSJ 
Agrícola (4 usuarios) 
Base de Datos Fiscal CISS 
Bibliografía de la Literatura Española desde 1980 
CSIC 
Current Contents (4 series) 
Current Contents: Proceedings (2 series) 
Dyabola 
Econlit 










La Ley Actualidad 
CINALH 
El Derecho (Lan 5) 
Biblioteca Teubneriana Latina 
Subtotal 10.1: 
10.2. Bases de datos técnicas Biblioteca 
Autoridades de la Biblioteca Nacional 
ISSN 
Rebiun 
Publishers International ISBN Directory 
Bibliografía Nacional Española 













































































TOTAL PRESUPUESTO 651.938,64 108.473.464 
Fuente: Presupuesto 2002. Sección Adquisiciones
 
 




D. Comparativa de los presupuestos 2001-2002: 
 
 
Comparativa de presupuesto de los años 2001 y 2002 
Concepto 2002 2001 %INCREM. 
1999-2000 
% 
1. Suscripciones renovación concurso de 
suministros 
1.1. Suscripciones nacionales 

















2.1. Retrospectivos 2002 
















3. Suscripción de publicaciones periódicas directas
3.1. Títulos de suscripción directa 
3.2. Prensa 




















4. Acceso electrónico a revistas 
4.1. SwetNetNavigator 
















5. Reposición publicaciones periódicas 












6. Adquisición de manuales 












7. Actualización biblioteca de referencia 












8. Textos técnicos 












9. Reposición monografías 












10. Bases de datos 
10.1. Investigación 
















TOTAL PRESUPUESTO 108.473.464 103.000.021 5.473.443 5,31
Fuente: Presupuesto 2002 y 2001. Sección Adquisiciones 
 













































Gasto revistas / investigador 
613,24 € 
102.035 Pts 





Gasto base de datos /investigador 
115,02 € 
19.138 Pts 












Fuentes: Presupuesto 2002. Sección Adquisiciones 
Datos Alumnos y PDI. Servicio de Informática 
 
 






1999 % 2000 % 2001 % 2002 %
Monografías 12.630.000 16,7 12.630.000 15,5 15.480.000 15,1 15.480.000 14,3
Revistas 49.592.720 65,8 56.981.894 69,7 72.531.497 70,4 77.240.612 71,2
Bases de Datos 13.139.792 17,4 12.078.950 14,8 14.988.524 14,5 15.752.852 14,5
Fuentes: Presupuesto 1999, 2000, 2001 y 2002. Sección Adquisiciones 
 
 
G. Parámetros de reparto del presupuesto. 
 
En el caso de publicaciones periódicas y bases de datos el 
presupuesto asignado a estas dos partidas resulta de la suma del 




coste total de la renovación o nueva suscripción de las publicaciones 
periódicas y de las bases de datos respectivamente. En el caso de la 
partida destinada a la adquisición de bibliografía de uso preferente de 
alumnos. El presupuesto asignado (82.939,67€ para 2002) se reparte 
entre los Departamentos existentes en función de dos parámetros: 
número de alumnos y número de asignaturas impartidas por 
Departamento, asignándose a cada uno una cantidad fija de 601,01€. 
 
COD Departamento Asig %Asig Alum %Alum %Media Fijo Variable Reparto
 2002 
Presup. 
001 Álgebra y Análisis 
Matemático 




41 2,86 2.384 1,97 2,41 601,01 1508,36 2.109,37
003 Biología Aplicada 34 2,37 2.030 1,68 2,02 601,01 1264,54 1.865,55
004 Biología Vegetal 35 2,44 2.438 2,02 2,23 601,01 1391,73 1.992,74
005 Derecho I 12 0,84 2.357 1,95 1,39 601,01 870,24 1.471,25
006 Derecho II 21 1,46 3.348 2,77 2,12 601,01 1322,20 1.923,21
007 Didáctica 
Matemática 
31 2,16 3.082 2,55 2,35 601,01 1471,10 2.072,11
009 Dirección y Gestión 
de Empresas 
111 7,73 15.100 12,49 10,11 601,01 6317,77 6.918,78
010 Economía Aplicada 37 2,58 6.046 5,00 3,79 601,01 2387,61 2.968,62
011 Edafología y 
Química Agrícola 
19 1,32 1.153 0,95 1,14 601,01 711,46 1.312,47
012 Estadística y 
Matemática 
Aplicada 
57 3,97 5266 4,35 4,16 601,01 2601,32 3.202,33
015 Filología 
Anglogermánica 
62 4,32 3.772 3,12 3,72 601,01 2324,07 2.925,08
016 Ciencias Humanas 
Sociales 
37 2,58 5.828 4,82 3,70 601,01 2311,27 2.912,28




30 2,09 1.062 0,88 1,48 601,01 927,34 1.528,35
019 Hidrogeología y Q. 
Analítica 
31 2,16 1.339 1,11 1,63 601,01 1020,69 1.621,70
020 Hª, Geografía e 
Historia del Arte 
60 4,18 2.715 2,24 3,21 601,01 2007,41 2.608,42
021 Ingeniería Química 45 3,13 2.413 2,00 2,56 601,01 1602,91 2.203,92
022 Ingeniería Rural 61 4,25 4.002 3,31 3,78 601,01 2361,74 2.962,75
023 Lenguajes y 
Computación 




34 2,37 1.701 1,41 1,89 601,01 1179,52 1.780,53
027 Filología Española 
y Latina 
62 4,32 2.765 2,29 3,30 601,01 2063,85 2.664,86
028 Psicología 
Evolutiva y de la 
Educación 
38 2,65 4.532 3,75 3,20 601,01 1998,14 2.599,15
030 Enfermería 38 2,65 4.145 3,43 3,04 601,01 1898,13 2.499,14
031 Filología Francesa 
y Lingüística Gnr 
82 5,71 6.358 5,26 5,48 601,01 3427,60 4.028,61
032 Lenguas y Culturas 
del Mediterráneo 
26 1,81 626 0,52 1,16 601,01 727,62 1.328,63




035 Neurociencia y Cc. 
de la Salud 
64 4,46 4.689 3,88 4,17 601,01 2604,56 3.205,57
036 Sociología, Teoría 
de la Literatura 
27 1,88 2.227 1,84 1,86 601,01 1163,10 1.764,11
037 Didáctica y 
Organización 
Escolar 
45 3,13 5.321 4,40 3,77 601,01 2354,37 2.955,38
038 Didáctica Lengua 48 3,34 5.411 4,47 3,91 601,01 2442,92 3.043,93
039 Derecho III 21 1,46 2.615 2,16 1,81 601,01 1132,78 1.733,79
040 Derecho IV 19 1,32 2.698 2,23 1,78 601,01 1110,70 1.711,71
041 Personalidad, 
Evaluación y Trata. 
17 1,18 1.788 1,48 1,33 601,01 832,02 1.433,03
042 Producción Vegetal 29 2,02 2.624 2,17 2,09 601,01 1309,22 1.910,23
  1436 100 120.942 100 100 20.434,34 62.505,33 82.939,67
Fuente: Reparto Presupuesto 2002. Sección Adquisiciones 
 
 
H. En el análisis de la evolución del presupuesto a lo largo de los 
últimos años (1999-2002) podemos observar que: 
 
o Lógicamente, el presupuesto se ha ido incrementando, pero el 
incremento ha sido más importante en el caso de las partidas 
presupuestarias destinadas a la gestión de publicaciones 
periódicas. Esta tendencia responde a la política seguida por el 
Equipo de Gobierno de la Universidad que decide, en 1998, 
invertir más presupuesto en publicaciones periódicas. Así, la 
política de suscripción cambia (hasta 1998 se compartía el gasto 
entre la biblioteca y el departamento o departamentos 
interesados, de tal manera que la biblioteca se hacía cargo del 
70% del gasto mientras que el 30% restante era responsabilidad 
del departamento) y se llega a la siguiente solución: aquellas 
publicaciones cuya suscripción haya superado cuatro años de 
antigüedad pasan a ser soportadas totalmente por la biblioteca, 
ya que se considera que después de este tiempo el/los 
departamento/s han demostrado un interés en determinados 
títulos sosteniéndolos con parte del presupuesto asignado a su 
centro de gastos. En la actualidad esos cuatro años de 
antigüedad se reducen a tres e incluso a dos. 
 
Esta medida ha supuesto que en pocos años nos 
acerquemos a los datos económicos en los que se encuentran 
bibliotecas análogas a la BUAL. Sin embargo, se detectan 
algunos “problemas” generados por esta política de incremento: 
 Las nuevas suscripciones se realizan exclusivamente a 
criterio del Departamento. 
 Los Departamentos, cuando son consultados sobre la 
conveniencia de cancelar alguna suscripción su respuesta 
generalmente es la negativa. 
 Este crecimiento libre no puede continuar durante mucho 
tiempo. Es el momento de tomar decisiones orientadas al 
reparto del presupuesto asignado entre los distintos 
departamentos, lo que llevará a una selección minuciosa de 
las nuevas suscripciones. Además, contaremos con los 




datos aportados desde la Sección de Hemeroteca en cuanto 
a la evaluación del uso de la colección que se está llevando 
a cabo en la actualidad. Asimismo, no hay que olvidar el 
cambio que ha supuesto la introducción de las revistas 
electrónicas en la colección, fundamentalmente por la 
posibilidad de medir las consultas realizadas de cara a la 
mejora de la selección. Esta cuestión será desarrollada en 
los objetivos planteados en la presente memoria. 
 
o Se ha producido un incremento del 100% en el acceso electrónico a 
revistas entre el año 2001-2002. Esto responde a que, a excepción 
de SwetsNetNavigator ya incluido en el ejercicio 2001, en el 
presupuesto de 2002 la gran novedad ha sido el acceso a revistas 
electrónicas debido : 
 La ventaja que suponen frente al papel. 
 La mejora que supone para nuestros usuarios 
 Continuas peticiones por parte de nuestros usuarios. 
 Y, desde el punto de vista económico, la ventaja que supone 
la adquisición de paquetes electrónicos de forma 
consorciada. Para el ejercicio 2002 el Consorcio de 
Bibliotecas Universitarias de Andalucía ha adquirido 
ScienceDirect de Elsevier, Kluwer Online, IDEAL de 
Academic Press e IEEE, lo que ha supuesto una aportación 
por parte de la BUAL de 104.462,68 € (17.381.128 Ptas.) 
 
o En la gestión de publicaciones periódicas para 2002 se ha 
incrementado la suscripción directa fuera de concurso. Esta 
decisión responde a que la gestión de determinadas publicaciones 
(todas aquellas de difícil localización) resulta más rentable de forma 
directa que a través de un distribuidor. En la práctica, cuando se 
han gestionado a través de un distribuidor, ha sido necesario 
establecer contacto directo con el editor ya que la figura del 
intermediario lo único que conseguía era retrasar la recepción. 
 
o Por otro lado, en la comparativa del ejercicio 2001-2002 se puede 
observar un incremento cero en las partidas destinadas para la 
adquisición de bibliografía de uso preferente del alumnado y para 
bases de datos orientadas a la investigación. Este recorte 
presupuestario choca con el constante incremento del gasto en 
publicaciones periódicas, sobre todo en las de soporte electrónico, 
desviándose cada ejercicio presupuestario un mayor porcentaje del 
presupuesto total hacia este apartado. 
 
o En lo que respeta a las bases de datos técnicas de Biblioteca el 
incremento en el ejercicio 2002 ha sido respecto al año anterior de 
–46,45%. Este descenso responde a la anulación de suscripciones 
a bases de datos en CD-Rom principalmente utilizadas en la 
Sección de Adquisiciones (Electre Biblio-French, Alice CD, ISBN, 
libros en venta NSC, Book in Print), siendo sustituidos por el acceso 
directo a la Web de los editores. 





o Y, finalmente, las bases de datos de investigación, que suponen un 
13,3 % del presupuesto del 2002 (87.070,23 €, 14.487.268 Ptas.), 
son gestionadas en su mayor parte desde la Sección de 
Documentación. Esta descentralización de la gestión nos lleva a 
plantearnos cuestiones referentes a la normalización de los 
procedimientos seguidos en la selección y adquisición de este tipo 
de información. En este sentido, en la presente memoria se plantea 
una gestión centralizada de todas las compras bibliográficas y 





1.2. FONDOS QUE SE GESTIONAN. 
 
La tramitación / ejecución del presupuesto entre 1999 y 2001 se 
ha traducido en un incremento de la colección gestionada que aparece 
reflejada en la siguiente tabla: 
 
 



































A. Personal asignado a la Sección de Adquisiciones. 
 
En la actualidad el personal asignado a la Sección se compone 
de nueve personas con situaciones laborales diversas (funcionarios 
y personal eventual) y distribuidas de la siguiente forma: 
 
 Una Jefa de  Sección de Adquisiciones. 
 Dos funcionarios puestos base bibliotecarios, cada uno de ellos 
centrados en dos “áreas” de trabajo diferentes: gestión de 
publicaciones periódicas y base de datos y gestión de 
bibliografía de uso preferente de alumnos. 
 Cuatro becarios, dos de ellos de apoyo a la gestión de 
bibliografía de uso preferente de alumnos y los dos restantes de 
apoyo a la gestión de publicaciones periódicas. 




 Un becario en prácticas de empresa para tareas puntuales 
(evaluación de proveedores) 
 Un Responsable de Administración de Gestión Bibliográfica.  
 
 
B. Formación del personal. 
 
El personal asignado a la Sección recibe su formación a partir de: 
 
 Personal funcionario: 
 
o Plan de Formación del Servicio de Organización y 
Racionalización Administrativa (SORAD) de la 
Universidad centrado, fundamentalmente, en el manejo 
de aplicaciones informáticas (Microsoft Access, Excel, 
Word,...) 
o Formación específica organizada por la Biblioteca, dentro 
del Plan de Formación del SORAD, para cuestiones 
puntuales (revistas electrónicas, derechos de autor, ..). 
o Asistencia a cursos de formación impartidos por otras 
organizaciones. 
 
 Personal eventual. 
 
Formación específica del personal de la Sección. 
 
 
C. Respecto al personal, es preciso hacer tres puntualizaciones: 
 
 La falta de estabilidad que supone para el trabajo en la Sección 
contar con un elevado número de personal eventual. La ratio 
personal funcionario / personal becario es la más elevada de la 
Biblioteca (3 funcionarios / 5 becarios) 
 
 La falta de formación singular derivada de nuevos proyectos. 
Por ejemplo, la adquisición de un número cada vez mayor de 
revistas electrónicas obliga a gestionar licencias y firmar 
contratos sin conocer en la mayoría de los casos las cuestiones 
legales y jurídicas que esto implica. Resultaría positivo 
contemplar estas cuestiones en las necesidades de formación. 
 
 Y, por último, el Jefe de Área ha de tener muy en cuenta que 
tanto el personal asignado a la Sección de Adquisiciones como 
a la Sección de Proceso Técnico está adscrito al Área, según 
Relación de Puestos de Trabajo, por lo que la movilidad del 
personal de ambas secciones por necesidades del Área ha de 









A. Zona de trabajo. 
 
La Sección de Adquisiciones se encuentra en la segunda planta del 
edificio de Biblioteca ocupando dos salas de trabajo de unos 26 y 
40  m2 respectivamente y un espacio utilizado como almacén. 
 
B. Condiciones ambientales. 
 
En general las condiciones ambientales son satisfactorias en cuanto 
a iluminación y climatización. No ocurre así con el ruido, puesto que 
al estar ubicada en la segunda planta al lado de las máquinas 
encargadas de la climatización, soporta un elevado índice de 
contaminación acústica que obliga a que las ventanas permanezcan 
cerradas. 
 
C. Recursos informáticos. 
 
 Equipamiento informático: 
o 6 PCs Intel Celeron 266 con 64 MB de RAM 
o 1 PC Intel Celeron 266 con 32 MB de RAM 
o 1PC AMD Duron 700 con 64 MB de RAM 
o 1 Impresora HP Laserjet 6P 
o 1 Impresora HP Deskjet 895 
 Herramientas informáticas de gestión: 
Para la gestión del presupuesto asignado a la Biblioteca 
para adquisición de material bibliográfico contamos con 
diferentes herramientas: 
KNOSYS para la gestión de publicaciones periódicas. 
SABINI para la gestión de bibliografía de uso preferente de 
alumnos, implementado en 1997 pero que debido a sus 
limitaciones para controlar diferentes aspectos, como la 
ratio de cobertura de las distintas asignaturas, ha obligado 
a llevar el control paralelo con la hoja de cálculo Microsoft 
Excel. 
 
D. En cuanto a las instalaciones, podemos observar: 
 
 La inconveniencia de situar la Sección de Adquisiciones en la 
última planta de cara a la recepción de los fondos, y 
desconectada de la Sección de Proceso Técnico situada en la 
primera planta. Solución adoptada como provisional por 
encontrarnos en una primera fase de construcción del edificio de 
Biblioteca y solucionable próximamente (proceso  de 
construcción de la segunda fase) 
 
 Las limitaciones que ha supuesto para la gestión la utilización de 
SABINI, un programa no parametrizable ni adaptado al mercado 
editorial actual. Estas limitaciones y las ventajas que supondrá la 




migración a INNOPAC serán desarrolladas en uno de los 
objetivos propuestos en esta memoria. 
 
 El avance que ha supuesto controlar la gestión de bibliografía en 
EXCEL, no sólo de cara a la gestión actual sino también como 
punto de partida para la parametrización del módulo de 





Para analizar los procesos que se realizan en la Sección, diferenciaré 
entre las dos “áreas” que lo componen (en función del material que se 
adquiere): 
 
2.1. ADQUISICION DE MONOGRAFÍAS. 
 
No existe un manual propiamente dicho, sin embargo, algunos 
procedimientos si están documentados y estandarizados.  
 
Procedimientos para la adquisición de monografías: 
 
 Control de bibliografías enviadas. Se solicita a los Departamentos el 
envío de la bibliografía de todas las asignaturas en las que imparten 
docencia antes del mes de octubre.  
El control de las asignaturas que imparte cada Departamento, así como 
el numero de alumnos, ciclo, estudios en los que se imparte, etc., se 
hace a través de Microsoft Excel con datos obtenidos del SIGA (Sistema 
Informático de Gestión de Alumnos). (Ver Anexo II). 
 
 Revisión de bibliografías. 
Se comunicará con el Departamento en caso de: 
o No recibirse la información en soporte electrónico. 
o Relacionar menos de cinco obras. 
o Relacionar más de quince obras. 
o Dudas en datos bibliográficos. 
 
 Selección de proveedores. 
o Organismos oficiales españoles: preferiblemente a través del 
propio organismo. 
o Organismos oficiales extranjeros: 
 Distribuidor español si lo hay 
 Proveedor comercial del país de origen 
 Proveedor comercial del otro país 
 El propio organismo 
o Universidades: incluidas en UnivEspaña a través del Servicio de 
Publicaciones de la UAL, no incluidas directamente con el 
Servicio de Publicaciones correspondiente. 
 




El control de editoriales o distribuidores se hace a través de 
Microsoft Excel proporcionándonos datos de: editorial, distribuidor, 
dirección, teléfono, fax, persona de contacto, e-mail, ISBN de la editorial, 
número de cliente, CIF / NIF, número de cuenta abierta con el proveedor, 
colecciones y observaciones). También se utiliza EXCEL para el control 
de Instituciones, Asociaciones, distribuciones extranjeras, distribuciones 
iberoamericanas, especialización temática e información sobre 
distribuciones de libro antiguo. (Ver Anexo III). 
 
 Entrada de datos en SABINI: hacer coincidir en número los campos de 
propuesta / selección / pedidos, esto evita problemas en el cierre de 
ejercicio. 
 
 Envío de peticiones y reclamaciones: correo electrónico 
preferentemente, con ficheros RTF a partir de la información introducida 
en Sabini. Cuando el proveedor no lo permita se utilizará el fax, y en 
último lugar el correo impreso. 
 
 Revisión de incidencias en reclamaciones: cuando se generan las 
incidencias se revisará el número de reclamaciones que lleva cada obra 
y se contactará directamente con el proveedor para solicitar información 
en los siguientes casos: 
o Obras españolas: cuando se genere la segunda reclamación. 
o Obras extranjeras: cuando se genere la tercera reclamación. 
 
 Ratio número de alumnos / número de ejemplares: un ejemplar mínimo 
de cada obra recomendada en la bibliografía, un ejemplar cada 25 
alumnos de cada obra recomendada como bibliografía básica. La ratio 
puede variar en el caso de obras cuyo uso se pueda contrastar y 
demostrar la necesidad de incremento o disminución. 
 
 Selección de bibliografías departamentales 
o Al inicio del ejercicio: seleccionar el Departamento que aparezca 
con mayor número de obras con cero ejemplares en su 
bibliografía 
o En el curso del ejercicio: seleccionar el Departamento con menor 
cantidad comprometida del presupuesto que le ha sido asignado 
en el reparto inicial en relación a su presupuesto inicial. 
 
 Selección de obras 
o Obras de las que no se ha adquirido ningún ejemplar con objeto 
de conseguir el mínimo establecido de un ejemplar de todas las 
obras que aparezcan en una bibliografía. 
o Una vez conseguido el mínimo se procederá a presupuestar el 
importe de las obras mediante la aplicación de la ratio establecida 
para cada asignatura. La ratio resulta de dividir el número total de 
alumnos por asignatura entre una constante (25). 
o Se distribuirá el presupuesto establecido para cada Departamento 
entre las asignaturas que se imparten en función de las menos 




cubiertas según aplicación de las ratios, para lo que se aplicará la 
siguiente formula: A1 x B / A = C 
A1,A2,A3... = presupuesto necesario según aplicación ratio para 
cubrir en su totalidad una de las asignaturas impartidas por un 
Departamento (presupuesto ideal asignatura). 
B= presupuesto total real asignado al Departamento para el 
ejercicio anual (presupuesto real Departamento). 
A= presupuesto total según aplicación ratio que necesitarían 
todas las asignaturas impartidas por el Departamento 
(presupuesto ideal Departamento) 
o Con los resultados de la aplicación de la formula anterior se 
priorizarán las adquisiciones en las obras más alejadas de la 
ratio, a la vez que, en función de lo anterior, cada asignatura 




El proceso de gestión de la adquisición de monografías (bibliografía de 
uso preferentemente de alumnos) se realiza con la ayuda de dos 
herramientas informáticas: SABINI y Microsoft EXCEL. 
 
La introducción de los datos en Sabini está normalizada en base a la 
aplicación del formato Marc para los datos bibliográficos y la 





En el caso de Excel, se han establecido una serie de campos que 
recogen tanto la información de Sabini como otros datos necesarios para la 




2.2. ADQUISICION DE PUBLICACIONES PERIÓDICAS. 
 





Como en el caso de la adquisición de monografías, los procedimientos 
están normalizados y estandarizados:  
 
 En el mes de junio se informa a los Departamentos de la apertura del 
plazo para solicitar nuevas publicaciones. Se informa a través de la 
página Web de la Biblioteca, por correo electrónico en las diferentes 
listas de distribución (Investigación, Trabajo-PDI, Trabajo-PAS) y por 
escrito personalizado a todos los Directores de Departamentos. 
 
 Finalizado el plazo de solicitud (en formulario impreso o a través de 
Web) de nuevos títulos, estos son presupuestados e incluidos en el 
presupuesto del ejercicio presupuestario correspondiente, para su 
aprobación. 
 
 Por los que respecta al concurso de suministro de suscripciones 
podemos: 
o Decidir su renovación. Se llevará a cabo el seguimiento del 
suministro informando del grado de cumplimiento del contrato a la 
Servicio de Contratación de la Universidad. 
o En caso contrario, se elaborará la documentación sobre los títulos 
objeto de concurso, mientras que el pliego de cláusulas 
administrativas (RD Legislativo 2/2000 de 16 de junio, por el que 
se aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos de las 
Administraciones Públicas) lo redactará el servicio de 
Contratación, pudiendo la Biblioteca incluir determinadas 
cláusulas de interés para el servicio.  
 
 En cuanto a la Gestión de licencias de acceso a revistas electrónicas 
el procedimiento varía debido a las diferentes modalidades de licencias 
existentes en la actualidad (contenido, acceso, obligaciones, 
seguimiento, ..) 
 
Para la Gestión de publicaciones periódicas contamos con la ayuda de 
herramientas informáticas como Knosys. Desde 1996 se ha utilizado la base 
de datos de Knosys para llevar a cabo un control de las publicaciones 
suscritas. A lo largo de estos años (1996-2002) la estructura de la base de 
datos ha ido cambiando al introducirse nuevos campos que respondían a 
nuevas necesidades de información unidas estrechamente a la evolución 
que ha experimentado este tipo de publicación. Como ejemplo, en el 
siguiente cuadro se muestra el cambio de estructura entre SUSO1 






Respubl (Responsable Publicación) Respubl 
ISSN ISSN 
País País 
Añosus (Año de inicio de suscripción) Añosus 




S2001 (Si o No / Control de publicaciones 
cerradas) 
S2002 
Vol / año Vol / año 
Periodicidad Periodicidad 
Reclamación 1,2...(en función de la periodicidad) Reclamación 1,2... 
Incid (Incidencias) Incid 
Proveedor Proveedor 
Datosedilor Datosedilor 
 Disponline (Disponible On-line) 
 Formatosus (Formato suscripción) 
URL URL 
 Paquetes (Incluida en algún paquete de revistas 
electrónicas) 
SwetsNet SwetsNet 
 Acceso (Si o No) 
 Licencia (Gestionada o No) 
Precsus (Precio de la suscripción) Precsus 
Facturasus Facturasus 
Partidasus (Partida presupuestaria de la 
suscripción) 
Partidasus 
Prespreusus (Presupuesto Previo) Prespreusus 
Peticsus (Peticionario) Peticsus 
Asumidabiblioteca (Si o No) Asumidabiblioteca 
Ret (Retrospectivos) Ret 
ProuRet (Proveedor Restrospectivo) ProuRet 
PreciRet (Precio Restrospectivo) PreciRet 
FacturaRet FacturaRet 
PrespreuRet (Presupuesto Previo Restrospectivo) PrespreuRet 
PartidaRet  PartidaRet 
PetRet (Peticionario Restrospectivo) PetRet 
EnviadoRet EnviadoRet 
Fascículo (Números Sueltos) Fascículo 









El control de seguimiento de suministro se realiza mediante Sabini, 




1ª 1ª Semana de Marzo Diario, Semanal, Quincenal, Mensual 
2ª 1ª Semana de Mayo Hasta Trimestrales, Bimestrales 
3ª 1ª Semana de Julio Cuatrimestrales, Desconocida, Irregulares 
4ª Última semana Septiembre Diario / Semestral (No irregular, No desconocida) 




2.3. ADQUISICION DE BASE DE DATOS. 





Desde la Sección se gestionan las bases de datos de carácter técnico 
utilizadas preferentemente por el personal de la Biblioteca. 
 
 Los procedimientos en este aspecto se limitan a la renovación o nueva 
suscripción (presupuestando e incluyendo su coste en el ejercicio 
correspondiente) de bases de datos técnicas siguiendo criterios de 
evaluación aplicadas por el personal de la Biblioteca.  
 
El grado de normalización de los procedimientos es escaso y en ningún 
caso está documentado. 
 
Tampoco se apoya la gestión en ninguna herramienta informática que 






Los canales de comunicación utilizadas son: 
 
 A nivel de Sección: 
 Correo electrónico 
 Ficheros compartidos 
 Comunicación oral 
 Reuniones de trabajo 
 Con el resto de las unidades de la Biblioteca: 
 Correo electrónico 
 Reuniones de trabajo 
 Comunicación oral 
 Ficheros compartidos 
 Con la comunidad universitaria 
 Correo electrónico 
 Comunicación oral 
 Reuniones de trabajo 
 Página Web 
  
La Web ha de ser considerada como un sistema integral de servicios de 
información. Referente a la Sección de Adquisiciones la Web actual de la 
Biblioteca contiene: 
 
- Información sobre suscripciones de revistas científicas por código del 
centro de gasto o en listado alfabético de títulos. Además informa si el 
coste de las revistas es asumido al 100% o no por la Biblioteca para el 
año 2002. 
- Formulario para petición de suscripciones por centros de gastos.  
 
Si bien esta es la información que actualmente aparece en la Web de la 
Biblioteca, se completará próximamente en la nueva página Web con los 
siguientes datos: 





- Información general: personal, teléfonos, correo electrónico... 
 
- Monografías  
 Bibliografía recomendada para alumnos 
o Obras adquiridas durante el año en curso 
o Obras agotadas  
 Formulario en tabla Excel para envío por los Departamentos de la 
bibliografía recomendada. 
 Formulario para la solicitud de adquisición de obras recomendadas 
en la bibliografía de asignaturas o de difícil acceso a su préstamo. 
 Acceso a catálogo de donaciones. 
 Formulario para petición de textos técnicos 
 
- Publicaciones periódicas  
 Revistas científicas suscritas para el año en curso con acceso por: 
título y centro de gasto solicitante de la publicación. 
 Formulario para petición de suscripciones por centro de gasto 
(incluye opción de solicitud de números retrospectivos) 
 Formulario para anulación de suscripciones. 
 Catálogo Knosys de donaciones de revistas cuyos títulos no 
aparecen en el catálogo de revistas de la BUAL para ofrecer la 
posibilidad de conocer publicaciones que no se reciben 
regularmente y pueden ser de interés para los investigadores. 















A. Creación de una base de datos Knosys Windows en red para las 
bibliografías recibidas (BDB) al objeto de eliminar los problemas que 
actualmente ocasiona el tratamiento con Microsoft Word. 
Cumplimento del objetivo: se ha producido un cambio de orientación ya 
que la información de Word ha pasado a gestionarse en Excel y tiene 
previsto que de Excel pase a Microsoft Access. 
 
B. Carga de registro en la BDB introduciendo toda la información dada 
la imposibilidad de un volcado directo desde los archivos de Word. 
Cumplimiento del objetivo: cambio de orientación (relacionado con el 
objetivo B) 





C. Evaluación de proveedores. 
Cumplimiento del objetivo: pendiente. Se está realizando una base de 
datos en Access 
 
 
Base de Datos en Access para Evaluación de Proveedores 
CAMPOS:  
ÁREA DEPARTAMENTAL = Tabla      Puede haber coincidencias entre varias 
áreas que recomienden la misma obra. 
ASIGNATURA = Tabla Puede haber coincidencias entre varias 
asignaturas 




EDITORIAL = Tabla  




ADQUIRIDOS Este campo tiene que estar asociado con 
disponibles y modificarlo 
PRESUPUESTO  
Nº MARC  
AGOTADO = N Por defecto 
PROVEEDOR = Tabla Puede haber varios proveedores a lo largo 
del ejercicio de la misma obra 
PAIS PROV = NC/EX  PAIS 
CONTACTO CASTELLANO = S/N  
ESPECIALIZADO = S/N En caso afirmativo asociar una tabla de 
materias 
CORREO ELECTRÓNICO = S/N  
PÁGINA WEB = S/N En caso afirmativo asociar una tabla de 
contenidos de la Web:  
Tramitación de pedidos 
Estado de peticiones 
Catálogo de fondos 
INFORMACIÓN SOBRE PEDIDOS =S/N Afirmativo se considerará cuando la 
información es sistemática y no como 
consecuencia de las reclamaciones de la 
Biblioteca 
ENVIOS = correo / mensajeria Seleccionar una opción 
GASTOS DE ENVIO = S/N  
FACTURACIÓN EN PESETAS = S/N  
ENVIO LIBROS / FACTURA = S/N  
DESCUENTOS SOBRE PRECIO CATALOGO = S/N En caso afirmativo porcentaje medio 
RECEPCION  Tiempo de entrega entre pedido y 
recepción 
OBSERVACIONES  
Fuente: Sección de Adquisiciones
 
 
D. Implementar en Sabini una herramienta para acceder a través de la 
Web de la Biblioteca a la información sobre las obras adquiridas y 




agotadas que se gestionan desde la Sección, eliminando así los envíos 
en papel a los Departamentos periódicamente. 
Cumplimiento del objetivo: pendiente. 
 
E. Ampliación y modificación de la información sobre adquisiciones 
disponible actualmente en el Web. 
Cumplimiento del objetivo: pendiente. Se pretendía que los ficheros no 
fueran estáticos sino que permitiesen realizar búsquedas. Sabini es un 
obstáculo para ello. 
 
 
4.2. PUBLICACIONES PERIÓDICAS. 
 




A. Estudio del coste de las versiones electrónicas de todos los títulos 
suscritos susceptibles de acceso on-line y posibilidad de 
almacenamiento ofrecida por editores. 
Cumplimiento del objetivo: cambio de enfoque. La compra de paquetes 
electrónicos ha permitido dar un empuje a las versiones electrónicas. El 
objetivo pretendía dar este empuje, por lo que ya ha sido abordado 
desde otra perspectiva. 
 
B. Colocación en la Web de la Biblioteca de las revistas recibidas por 
donación con actualización mensual para su conocimiento ya que en 
muchos casos no llegan al catálogo porque no hay continuidad en su 
recepción. 
Cumplimiento del objetivo: pendiente. La base de datos está creada y 
actualizada, falta colocarla en la Web. 
 
 
4.3. BASES DE DATOS. 
 




A. Creación de una base de datos Knosys con las bases de datos 
suscritas y esquema de reclamaciones. 
Cumplimiento del objetivo: pendiente 
 




4.2. SECCIÓN DE PROCESO TÉCNICO. 
 
Desde la creación de la Sección de Proceso Técnico ha llevado a cabo: 
 El procesamiento de los fondos (excepto publicaciones periódicas y 
bases de datos) adquiridos por aquellos centros de gasto 
pertenecientes a la Universidad. 
 
Posteriormente, ha ido asumiendo: 
 La reconversión de los fondos existente en la biblioteca no integrados 
en el OPAC. 
 El seguimiento y control del módulo de circulación. 
 La gestión de salas de lectura (no incluida la Hemeroteca). 
 Formación de usuarios (búsquedas en el OPAC). 
 
Para llevar a cabo estas funciones (excluyendo la reconversión, 
ya que al tratarse de un plan extraordinario y puntual será tratado en un 






1.1. FONDOS PROCESADOS. 
 
A. Fondos procesados año 1996-2000 por tipología documental: 
 
 
 MONO A.O G.S. V.G M.I C.M. P.A M.A. y T.E.
1996 7161 6 7 13 22 16 0 57
1997 7518 21 19 21 6 56 0 90
1998 5986 17 10 9 6 4 0 222
1999 9006 44 2 16 2 85 0 314
2000 7808 52 1 43 45 12 0 91
 MONO= Monografías   M.I= Microformas 
 A.O= Archivos de ordenador  C.M= Mapas 
 G.S.=  Grabaciones Sonoras  P.A.= Partituras musicales 
  V.G=  Videograbaciones               M.A. y T.E.= Manuscritos y tesis 
Fuente: Sección de Proceso Técnico. Informe de Actividad, 2000 
 
 
B. Fondos procesados 1996-2000. Secuencia temporal: 
 
 
 1996 1997 1998 1999 2000
Enero 879 983 594 751 318
Febrero 829 528 878 960 718
Marzo 865 1072 810 990 618
Abril 800 833 529 1430 436
Mayo 834 901 878 782 891
Junio 717 878 773 781 846
Julio 197 396 0 693 600




Agosto 8 6 251 346 616
Septiembre 424 412 359 414 828
Octubre 880 621 532 715 830
Noviembre 664 642 638 976 871
diciembre 404 768 532 637 480
Total 9497 10037 8772 11474 10052
Fuente: Sección de Proceso Técnico. Informe de Actividad, 2000. 
 
 
C. Registros bibliográficos automatizados 1999-2000: 
 
 
 VOLÚMENES TÍTULOS VOLUMENES 
INFORMATIZADOS 
SOBRE EL TOTAL 
MEDIA DE 
REBIUN 
1999 55000 34000 50% 71%
2000 64380 42784 52% 78%
Fuente: REBIUN. Anuario estadístico 1999 y 2000 
 
 
D. Incremento de la colección procesada 1998-2000: 
 
 
 1998 1999 % increm. 
1998-1999 
2000 % increm. 
1999-2000 
Monografías 95000 110000 15,8 123351 12,1
Mapas 184 269 46,2 385 43,1
Fotografías 
/Diapositivas 
----- 12 100 12 0
Microformas ----- 42 100 87 107,1
Material 
Fonográfico 
----- 55 100 56 1,8
Videos 71 100 114 60,5
Fuente: REBIUN. Anuario estadístico 1998,1999 y 2000. 
 
 
E. En el análisis de los fondos procesados podemos observar que: 
 
 En cuanto a la tipología documental, no se catalogan desde la 
Sección las publicaciones periódicas, procesados desde la 
Sección de Hemeroteca y sólo en formato papel. Tampoco se 
catalogan bases de datos ni recursos web, proceso que 
tampoco es asumido por ninguna otra Sección. 
 
En esta cuestión influye fundamentalmente un factor: el 
sistema de gestión utilizado en la actualidad (Sabini) no 
permite acceder desde el catálogo a recursos electrónicos al 
carecer de la etiqueta 856 del formato Marc. Ahora se inicia 
una nueva etapa con la migración a INNOPAC. 
 
Este nuevo sistema permitirá a nuestros usuarios no sólo 
acceder a los recursos disponibles en la BUAL sino que, a 
través de MAP (Millenium Access Plus), se ofrece una 




solución integrada que va a permitir gestionar el acceso a 
recursos de información en línea. 
 
Por lo tanto, estamos hablando de un catálogo en el que están 
integrados todos los recursos, independientemente de su 
formato, y dinámico máxime cuando INNOPAC incorpora INN-
Reach, software que permite a las bibliotecas compartir datos 
y recursos ubicados y mantenidos en distintos sistemas de 
automatización creando una comunidad virtual que permite a 
las bibliotecas compartir un catálogo conjunto, en nuestro 
caso, a nivel del Consorcio Andaluz de Bibliotecas 
Universitarias. Este es uno de los objetivos que se 
desarrollarán en la presente memoria. 
 
 El volumen de registros bibliográficos automatizados es 
inferior a la media de REBIUN (52% en el año 2000 frente al 
78% de media de Rebiun). Podemos determinar algunos 
factores que influyen en este bajo porcentaje: 
 
 Proceso de automatización iniciado en 1997 
sin ninguna experiencia previa por parte de 
personal 
 Traslado a la nueva biblioteca en el verano 
de 1998, lo que supone un paréntesis en 
todas las actividades de la biblioteca 
 SABINI nunca ha sido un sistema ágil de 
catalogación  
 Partidas presupuestarias extraordinarias para 
la compra de bibliografía, etc. 
 
Como resultado de estos factores, desde la Sección se ha 
afrontado la catalogación de los fondos de nueva entrada pero 
no de los fondos retrospectivos, cuestión que se está llevando 






A. Personal asignado a la Sección. 
 
El personal asignado a la Sección, en la actualidad, se compone 
de ocho personas con situaciones laborales diversas (funcionarios, 
personal laboral y personal eventual), distribuidos conforme al 
siguiente esquema: 
 Un Jefe de Sección de Proceso Técnico 
 Cinco funcionarios puestos base bibliotecarios, cada uno de 
ellos centrados en “áreas” de trabajo diferentes: 
 Derecho y Ciencias Económicas. 
 Ciencias Experimentales e Ingeniería. 




 Humanidades (Literatura, Filología, Historia). 
 Psicología y Ciencias de la Educación. 
 Control de autoridades. 
 Un becario de apoyo al personal funcionario. 
 Un personal laboral que realiza las tareas de tejuelado, 
colección de libros procesados en sala, etc. 
 
B. Formación del personal. 
 
 Personal funcionario, a través: 
 
 Plan de Formación del Servicio de Organización y 
Racionalización Administrativa (SORAD) de la Universidad. 
 Formación específica organizada por la biblioteca para 
cuestiones puntuales. 
 Asistencia a cursos de formación impartidos por 
organizaciones externas. 
 
 Personal laboral, a través: 
 
 Plan de Formación del SORAD. 
 Del propio personal funcionario. 
 
 Personal eventual. 
 
El personal funcionario es el encargado de formar el 
personal eventual, ya que la figura del becario ha de 
entenderse como personal de apoyo a las tareas realizadas en 
la Sección, coordinadas siempre por el personal funcionario 
siendo la prioridad de éste su formación. 
 
 
C. Cuestiones a tener en cuenta respecto al personal: 
 
 En esta Sección contamos con un elevado porcentaje de 
personal fijo, por lo tanto es posible afrontar proyectos que no 
se vean truncados por la eventualidad del personal. 
 
 Nuevamente hacer referencia a que el personal asignado a la 
Sección está adscrito al Área, lo que posibilita la movilidad del 





A. Zona de trabajo. 
 
La Sección de Proceso Técnico se ubica en la primera planta 
ocupando dos salas de trabajo de unos 40 y 55 m2 respectivamente. 
 




B. Condiciones ambientales. 
 
En general son satisfactorias en cuanto a iluminación, 
climatización y ruido, ya que se encuentran alejadas de las áreas de 
servicio público. 
 
C. Recursos informáticos. 
 
 Equipamientos informáticos: 
 1 PC AMD Duron 700 con 64 MB de RAM 
 7 PCs Intel Celeron 266 con 64 MB de RAM 
 1 PC Intel Celeron 266 con 32 MB de RAM 
 1 Impresora HP Deskjet 895 
 1 Impresora Digital DEClaser 2500 
 
 Herramientas informáticas de gestión: 
El proceso técnico de los fondos se lleva a cabo con SABINI, 
implementado en 1997. 
 
D. Observaciones en cuanto a las instalaciones: 
 
 La ubicación en la primera planta desvinculada de la Sección de 
Adquisiciones que se sitúa en la segunda planta, separación 
física que no tiene sentido al tratarse de secciones totalmente 
vinculadas. 
 
 La falta de conexión que conlleva realizar el mismo proceso en 
dos salas diferentes. 
 
 Las limitaciones que ha supuesto para la catalogación la 







Analizar los procesos implica determinar si los procedimientos que se 
llevan a cabo en la Sección están documentados, estandarizados y son 
conocidos por todo el personal. 
 
Aunque no existe un manual de procesos propiamente dicho, sí que 
están algunos procedimientos normalizados y documentados. Entre ellos: 
 
 Normas generales para la descripción bibliográfica: 
 Nivel de catalogación utilizado. 
 Normas para la utilización de etiquetas Marc. 
 
 Normas generales para la descripción del fondo: 
 Política de préstamo. 




 Etiquetas utilizadas. 
 
 Especificaciones para la asignación de materias y CDU a libros de 
didáctica, educación y diseño curricular. 
 
 Normas para la catalogación de obras de derecho. 
 
 Descripción bibliográfica de métodos de aprendizaje de un idioma. 
 
 Consideraciones generales sobre normas de clasificación. 
 
 Normas de clasificación de diccionarios no lingüísticos, obras de 
informática, obras de lengua y literatura, obras de arte, libros de 






Los canales de comunicación utilizados son: 
 
 A nivel de Sección: 
 Ficheros compartidos 
 Correo electrónico 
 Reuniones de trabajo 
 Comunicación oral 
 Con el resto de las unidades de la Biblioteca 
 Correo electrónico 
 Reuniones de trabajo 
 Comunicación oral 
 Con la comunidad universitaria: 
 Correo electrónico 
 Comunicación oral 
 Página Web 
 
La aportación de información a la Web de la Biblioteca desde la 
Sección de Proceso Técnico se centra en: 
o Información general: personal, teléfonos, correo electrónico 





4. OBJETIVOS DE LA SECCIÓN PARA 2001. 
 
Los objetivos de la Sección de Proceso Técnico para el año 2001 
se encuadran en las líneas de actuación globales del Servicio de 
Biblioteca y Archivo, y se concretan en: 
 




 Mejora de la accesibilidad de los fondos potenciando y mejorando la 
oferta de servicios bibliotecarios, mediante: 
 Catalogación retrospectiva 
 Reclamación de obras prestadas a los Departamentos y al PDI y 
adecuación al nuevo sistema de préstamo. 
Cumplimiento del objetivo: no finalizado. 
 
 Obtención de los datos estadísticos o los indicadores de rendimiento 
que originan la actividad de la biblioteca, con el objetivo de establecer 
mecanismos de evaluación y control. 
Cumplimiento del objetivo: óptimo. 
 
 Evaluación del OPAC, analizando la operatividad del mismo. 
Cumplimiento del objetivo: no finalizado. 
 
 Propuesta de iniciativas que supongan una mejora del Plan de 
Formación de la BUAL, mediante acciones de asesoramiento e 
implicación en el Plan. 
Cumplimiento del objetivo: en ejecución. 
 
 Participación y planificación de acciones tendentes a colaborar, junto 
con el resto de las Unidades de la Biblioteca, con profesores y 
Departamentos para participar más activamente en la evaluación, 
selección y adquisición de recursos de información y en la formación 
de usuarios. 




5. CONVERSIÓN RETROSPECTIVA. 
 
(Resumen de 6 de junio de 2001, basado en el Informe Integración 2000 
de 14 de abril de 2000): 
 
 Material a reconvertir: 
 
 En biblioteca: 
 Salas: 
o Catálogo virtual (permite el préstamo automatizado 
de las obras pendientes de integración). 
o Listados de obras en salas sin código de barras 
(unos 19000 según Informe de Actividad de 1999) 
 Depósito: 
o Números currens (aproximadamente 10300) 
o Donaciones 
o Fondo antiguo (4000 volúmenes) 
 En los Departamentos: 
o Prestados a PDI (hasta 24 de junio de 2000) 
o Prestados a Departamentos (hasta octubre de 2000) 
 






 Procedimientos a seguir para: 
 Integración de obras en sala 
 Reclamación de obras prestadas a PDI y Departamentos 
Integración de obras devueltas por los Departamentos y 
PDI 




 Cinco nuevos contratos de personal laboral Grupo II, distribuidos 
de la siguiente forma: 
 Uno centrado en la catalogación retrospectiva de fondos de 
Derecho y Empresariales. 
 Uno para obras de Ciencias. 
 Dos dedicados a retrospectivos de Humanidades 
(Literatura, Filología e Historia) 
 Y otro centrado en Psicología y Ciencias de la Educación. 
 Un funcionario en turno de tarde, puesto que el proceso se está 
llevando a cabo en este turno. 
 Técnico especialista de apoyo: tres personas. 
 Ayudante de servicio. 
 Personal administrativo 
 
 Recursos necesarios: material e infraestructura 
 Terminal en Depósito. 
 Estanterías en Proceso Técnico. 




 Priorización de las obras a reconvertir: Departamentos, Salas, 
Depósito. 
 Integración simultánea de los datos bibliográficos y datos de 
ejemplar. 
 Para las obras de sala se siguen los listados, los cuales se 
entregarán a los técnicos especialistas para la localización de los 
volúmenes. 
 Se incluye en el procedimiento el mantenimiento de los catálogos 
manuales, aún en uso, eliminando referencias de registros con 
cambios de signatura o de puntos de acceso y para no 
contradecir la información de los OPAC´s. 
 Se incluirán en el procedimiento las nuevas utilidades que se 
desarrollen sobre todo en cuanto a la captura de registros de 
fuentes externas hasta ahora con una escasa rentabilidad en los 
intentos llevado a cabo. 
 
 Previsiones 




Se estima en veinte la media de obras a integrar por catalogador y 
día, incluyendo la descripción bibliográfica y los datos de ejemplar. 
Siguiendo este cálculo, la previsión sería: 
Un mes: 1750 registros 
Seis meses: 10500 registros 
Un año: 21000 registros 
De acuerdo a este criterio se necesitarían 16 meses para integrar 
todo el material pendiente (unos 30000 volúmenes). 
En todo caso, 21000 volúmenes representan el 70% del total 
pendiente. Considerando las prioridades que se pueden aplicar en este 
70% estarían incluidas todas las obras de libre acceso y las que se 
solicitan en préstamo o consulta, quedando el resto (9000 volúmenes) 
para integrar dentro del proceso habitual de catalogación. 
 
 Evaluación y control del proceso 
 Personal integrador: código de identificación en etiqueta 082. 
 Control de listados integrados. 
 Estadísticas e informes de situación. 
 
 Temporización 
El proceso se inició en septiembre de 2001 con un periodo formativo 




6. PUNTUALIZACIÓN SOBRE LAS FUNCIONES QUE SE ASUMEN DESDE 
LA SECCIÓN DE PROCESO TÉCNICO. 
 
Al inicio del análisis de la situación actual se han expuesto las tareas y 
funciones que se llevan a cabo desde la Sección: procesamiento de fondos 
corrientes y retrospectivos, seguimiento y control del módulo de circulación, 
gestión de salas de lectura y formación de usuarios. 
 
Considero que la Sección de Proceso Técnico ha de tener como 
funciones: 
 
 El procesamiento técnico, la catalogación y la clasificación de todos 
los fondos de la UAL, con independencia del soporte de la 
documentación y de la modalidad de adquisición (compra, 
intercambio, donación). 
 
 El mantenimiento del fichero de autoridades. 
 
 La coordinación, el mantenimiento y la difusión de las bases de datos 
bibliográficas de monografías, de publicaciones periódicas y de otros 
documentos de la UAL, a través de una única interfaz. 
 
Estas han de ser las funciones principales de la Sección, junto a tareas 
de apoyo y asesoramiento en aquellos temas y proyectos desarrollados por la 
Biblioteca, como es el caso de: 





 La formación de usuarios en temas de utilización óptima del catálogo 
(considerado como el punto de acceso integrado a todos los recursos 
de la biblioteca). 
 
 La gestión de las salas de lectura, en cuanto a cuestiones puntuales 
de ordenación de fondos. 
 
 El control y seguimiento del módulo de circulación, 
fundamentalmente porque desde la Sección se ha llevado a cabo un 
estrecho control de la implantación del módulo en Sabini. En este 
sentido, el papel de la Sección será el de asesoramiento en el 
proceso de migración a INNOPAC, aprovechando la experiencia 
adquirida en el tema. Pero la migración al nuevo sistema ha de ser el 
punto de partida para dejar de asumir el seguimiento y control de 
módulo, puesto que no se trata de una función directamente 
relacionada con la Sección. 
 
 
Esta reestructuración de funciones será desarrollada en los objetivo 
propuestos en el 5º apartado de esta memoria. 




4.3. RELACIONES SECCIÓN DE ADQUISICIONES - SECCIÓN DE 
PROCESO TÉCNICO. 
 
La trayectoria que ha seguido la Biblioteca ha llevado a trabajar a nivel 
de Sección como núcleo independiente y autónomo relacionado directamente 
con la Dirección. Esto ha provocado que las relaciones entre las diferentes 
secciones no hayan sido fluidas, y como ejemplo no hay más que considerar 
las escasas relaciones existentes entre la Sección de Adquisiciones y la 




 En cuanto a recursos: 
 Personal: no se ha producido nunca la movilidad temporal del 
personal adscrito al Área por necesidades coyunturales  o por la 
consecución de proyectos específicos, cuestión que es factible 
según RPT (Relación de Puestos de Trabajo). 
 Herramientas informáticas: a pesar de que la gestión de 
adquisiciones de monografías está estrechamente relacionada 
con el proceso técnico de las mismas, no hay conexión entre 
ambos módulos. 
Sólo en casos muy concretos el personal de adquisiciones 
captura datos del catálogo libros, pero en ningún caso esta captura 
es recíproca. 
 
 En cuanto a procesos: 
En la actualidad, el único procedimiento que conecta a ambas 
secciones se limita a la recepción de monografías por parte de 
Proceso Técnico para proceder a su catalogación. El procedimiento 
está normalizado pero no documentado aunque es conocido por todo 
el personal.  
 
 En cuanto a la comunicación: 
Se utilizan: correo electrónico y reuniones de trabajo. No hay una 
comunicación fluida entre ambas secciones que permita conocer los 
procesos e información que repercuta en su funcionamiento. 
 




























4.4 EL ÁREA DE GESTIÓN BIBLIOGRÁFICA EN LA BIBLIOTECA 
UNIVERSITARIA. 
 
El Área de Gestión Bibliográfica está interrelacionada con: el Área de 
Servicios al Usuario, el Responsable de Automatización y Redes y diferentes 
Grupos de trabajo, así como con la Dirección de la Biblioteca, como se puede 
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Información del uso de la 
colección 
CANALES DE COMUNICACIÓN 
 
Copia base de datos de suscripciones 
 






Acceso a Sabini 
 
SECCIÓN HEMEROTECA SECCIÓN DE ADQUISICIONES 












Asesoramiento en compra de 
base de datos 
 
Información sobre cláusulas de 




Información de documentos 




CANALES DE COMUNICACIÓN 
 







SECCIÓN DOCUMENTACIÓN SECCIÓN DE ADQUISICIONES 










SECCIÓN DOCUMENTACIÓN SECCIÓN PROCESO TÉCNICO
Prácticamente inexistente
 
Colaboración en la ubicación de 
fondos de difícil delimitación 
(publicaciones monográficas de 
distribución periódica) 
 
Utilización de las autoridades 
creadas para la catalogación de 
publicaciones periódicas 
 
Asesoramiento en cuestiones 
dudosas de catalogación 
 
 
CANALES DE COMUNICACIÓN 
 







SECCIÓN HEMEROTECA SECCIÓN PROCESO TÉCNICO








RESPONSABLE DE AUTOMATIZACIÓN Y REDES ÁREA DE GESTIÓN  BIBLIOGRÁFICA 
 











Mantenimiento de sistemas 
 
Desarrollo y mantenimiento de 
aplicaciones 
 





GRUPO DE TRABAJO “FORMACIÓN USUARIOS” ÁREA DE GESTIÓN  BIBLIOGRÁFICA 
 
CANALES DE COMUNICACIÓN 
 





Aporte de contenidos para los cursos 
de formación 
 
Colaboración y participación en la 
formación 














GRUPO DE TRABAJO “PÁGINA WEB DE LA BIBLIOTECA” ÁREA DE GESTIÓN  BIBLIOGRÁFICA 
 
CANALES DE COMUNICACIÓN 
 





Facilitar contenidos  
 
 
Aportar datos actualizados 




4.5. EL ÁREA DE GESTIÓN BIBLIOGRÁFICA EN LA COMUNIDAD 
UNIVERSITARIA. 
 
ÁREA DE GESTIÓN  BIBLIOGRÁFICA PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR (PDI) 
 Solicitud de envío de bibliografía 
recomendada en los programas 
de las asignaturas 
 
Envío de bibliografías 
 
Información apertura plazo 
suscripción de nuevos títulos de 
publicaciones periódicas 
 
Información apertura de plazo 
para cancelar suscripciones 
 
Petición de nuevos títulos de 
publicaciones periódicas 
 
Solicitud de cancelación de 
suscripciones 
 
Establecimiento de normas de 
suscripción 
 
Información general y 
asesoramiento 
 
Establecimiento de normas de 
recepción de bibliografía 
CANALES DE COMUNICACIÓN 
 
Web de la Biblioteca 
 






Registro de la UAL
 
PDI SECCIÓN DE ADQUISICIONES 










 Asesoramiento en cuestiones 
puntuales de procesamiento de 
fondos 
 
PDI SECCIÓN PROCESO TÉCNICO 






 Prácticamente inexistente 
 
ALUMNOS SECCIÓN PROCESO TÉCNICO 
 
ÁREA DE GESTIÓN  BIBLIOGRÁFICA ALUMNOS 
 Solicitud de compra de 




formulario y normas de petición 
 
ALUMNOS SECCIÓN DE ADQUISICIONES 
CANALES DE COMUNICACIÓN 
 
A través del personal bibliotecario de sala y/o de 
mostrador de préstamo 




 ÁREA DE GESTIÓN  BIBLIOGRÁFICA PERSONAL ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS(PAS) 
 Secretaria General: 
Envío de datos (titulaciones, 





Relación de títulos para 
concurso 
Asesoramiento técnico en la 
elaboración de las cláusulas del 
contrato 
 
Presencia en la mesa de 
contratación 
 
Información sobre cumplimiento 
 
Servicio de Informática 
 
Mantenimiento de Sistemas 
 
Apoyos a Departamentos 
 
Envío de bibliografías (actuando 
de enlace entre el PDI y la 
Biblioteca) 
 
Envío peticiones de nuevas 
suscripciones 
 
Asesoramiento en temas 
técnicos
CANALES DE COMUNICACIÓN 
 
Web de la Biblioteca 
 





 PAS SECCIÓN DE ADQUISICIONES 






 Servicio de Informática 
Mantenimiento de sistemas 
 
Apoyos a Departamentos 
Recepción de monográficos 
adquiridos a cargo de un centro de 
gastos departamental 
 
Información sobre la disponibilidad 
de esos fondos para préstamo 
personal a investigadores 
 
Servicio de Publicaciones 
 
Precatalogación de publicaciones 
de la UAL 
 
PAS SECCIÓN PROCESO TÉCNICO 

















OBJETIVO 1. OFERTAR NUEVOS CANALES DE INFORMACIÓN 
Y GARANTIZAR LA EFICACIA DE LOS CANALES EXISTENTES. 
 
ESTRATEGIA 1. Mantener una comunicación fluida y actualizada en 




1. Planificación de la implantación de una Intranet en el Área como modelo 
eficaz e integral de la gestión de la información y la comunicación 
interna. 
2. Acceder a través de red local a las bases de datos en Knosys existentes 
en la actualidad 
3. Creación de listas de distribución de correo electrónico para el 
seguimiento de procesos determinados 
4. Reuniones periódicas de trabajo 
 
ESTRATEGIA 2. Poner a disposición de nuestros usuarios canales 
de información que respondan a sus demandas y expectativas, 




1. Consideración de la web como un sistema integral de servicios de 
información 
2. Facilitar la comunicación con los Departamentos mediante listas de 
correo electrónico departamentales, garantizando una información 
personalizada. 
3. Canales institucionales de comunicación 





OBJETIVO 1. OFERTAR NUEVOS CANALES DE INFORMACIÓN Y 
GARANTIZAR LA EFICACIA DE LOS CANALES EXISTENTES. 
 
ESTRATEGIA 1. Mantener una comunicación fluida y actualizada en 





 Organizar la información y garantizar su accesibilidad y actualización es 
el punto de partida de: 
 Un funcionamiento basado en la visión de conjunto. 
 Una flexibilidad organizativa para la resolución de problemas y la 
toma de decisiones. 
 La implicación de todo el personal en los procesos, favoreciendo el 





1. Planificación de la implantación de una Intranet en el Área como modelo 
eficaz e integral de la gestión de la información y la comunicación interna. 
 
 ¿Qué es una Intranet? 
 
Podemos definirla como la red interna de una organización, que 
permite la comunicación entre su personal de un modo integrado 
y fluido, mediante la utilización de la tecnología de Internet. 
 
 ¿Qué se pretende conseguir? 
 
 Estructurar de forma organizada la creciente documentación 
interna generada como consecuencia del trabajo bibliotecario. 
 Compartir y aprovechar eficazmente los recursos y los 
documentos. 
 Mejorar los flujos informativos entre los miembros de la 
plantilla del Área y unidades de la biblioteca relacionadas. 
 Archivar la documentación interna de modo coherente y 
fácilmente recuperable. 
 Ahorrar tiempo en la localización de la información que se 
necesita para el trabajo diario y economizar en otros recursos, 
como papel, gastos de impresión, .. 
 
 Contenidos: 





 Procedimientos de trabajo y manuales de procedimientos 
 Programaciones de tareas, directorios, agendas y calendarios 
internos. 
 Bases de datos internas. 
 Informes técnicos, memorias, conclusiones de reuniones. 
 Noticias profesionales, listas de discusión, correo electrónico. 
 Documentos para la formación continuada. 
 Comunicación de tareas y distribución periódica del trabajo. 




 Edición de documentos: informes técnicos, memorias, 
proyectos, normativas, ... 
 Correo electrónico. 
 Gestión y acceso a bases de datos internas 
 Tablones de noticias 
 Formularios para solicitudes rutinarias (permisos, vacaciones, 
etc.) 
 
 Etapas de la puesta en funcionamiento (siempre en coordinación con 
la Intranet global de la Biblioteca, en cuyo proyecto se está 
trabajando en la actualidad) 
 
 Elaboración del proyecto con estudio de necesidades, costes y 
procesos involucrados. 
 Identificación de las necesidades informativas (auditoria de la 
información). Se ha de localizar la información y su nivel de 
accesibilidad, de estudiar las necesidades de información y 
compararlas con la situación actual, identificando si están 
resueltas. 
 Instalación de la infraestructura necesaria: se utilizaría la 
infraestructura existente para desarrollos en Internet. 
 Diseñar la estructura que mejor se ajuste a perfil informativo 
(páginas, relaciones, enlaces, ..) 
 Definir la imagen global y el estilo de las páginas. 
 Formación del personal y difusión 
 Implantación definitiva 
 Mantenimiento: actualización de la información, revisión de 
enlaces, eliminación de información duplicada, ... 
 




 El Jefe de Área se responsabilizará de las directrices sobre 
contenidos, estructura lógica informativa y diseño. 
Responsabilidad compartida con la Jefa de Área de Servicios 




al Usuario en los contenidos que afecten a las Secciones que 
integran este área. En ambos casos, en activa coordinación 
con el responsable del proyecto de la Intranet global de la 
Biblioteca. 
 El Responsable de Automatización y Redes tendrá la 
responsabilidad sobre los aspectos técnicos, de 
funcionamiento, establecimiento de medidas de seguridad, la 
gestión de los accesos y la infraestructura de la Intranet de la 
Biblioteca y, por tanto, del Área. 
 Los Jefes de Sección de Adquisiciones y Proceso Técnico se 
responsabilizarán del mantenimiento global de la Intranet. Así 
como los Jefes de Sección de Hemeroteca y Documentación 
en aquellos contenidos propios de su Sección. 
 Todos los miembros de la plantilla creará e introducirán 
información y contenidos elaborados en función de las tareas 
realizadas, siendo cada persona responsable de las páginas y 
documentos que introduzca. Esto implica su actualización, 
revisión y mantenimiento. También es importante que traslade 
la información no vigente a un archivo histórico en el servidor, 
para posibles usos posteriores. 
Es preciso reiterar la necesidad de un continua coordinación 
con las directrices del plan global de la Intranet de la 
Biblioteca, puesto que la Intranet del Área formará parte de 
este proyecto conjunto, y el papel del personal se orientará 




 Para considerar los costes tendremos en cuenta las 
siguientes variables: 
 
 Coste en recursos humanos 
 Coste en infraestructura 
 Coste de funcionamiento y mantenimiento 
 
En este caso el coste de instalación y mantenimiento de 
una Intranet  es mínimo. Respecto al coste en recursos humanos 
no supondría un aumento de personal puesto que formaría parte 
del trabajo habitual de la plantilla existente en la actualidad. En 
cuanto a infraestructura está ya creada aprovechando la 
estructura de la red de la Universidad. 
La relación coste / beneficio es positiva ya que estamos 
ante una mejora de la comunicación interna, la reducción de las 
barreras comunicativas y errores de funcionamiento, el aumento 
de la velocidad operativa y, por tanto, de la productividad y 
eficacia del Área, el logro de una mayor fiabilidad de la 









La implantación de una Intranet en el Área es un objetivo 
inmediato que sería factible en el segundo trimestre de 2002. En el 
caso de implantación de la Intranet entre el Área de Gestión 
Bibliográfica y el Área de Servicios al Usuario, la temporización será 
establecida entre ambos Jefes de Área. Desde el punto de vista 
temporal, se establecerá una estrecha coordinación con el proyecto 




2. Acceder a través de red local a las bases de datos en Knosys existentes 
en la actualidad. 
 
 ¿Qué se va a conseguir? 
 
Un acceso inmediato a información actualizada, evitando los 
problemas que provoca el desfase en la información recibida a través 
de copias de las bases de datos. 
 
 ¿Qué bases de datos? 
 
 Base de datos de suscripciones del año en curso (SUS02). 
 Base de datos de donaciones de publicaciones periódicas 
(DONACIÓN). 
 Base de datos de duplicados existentes en la BUAL 
(DUPLICA). 
 Base de datos de duplicados pedidos a otras entidades 
(DUPLIPED) 
 Base de datos de duplicados recibidos de otras entidades 
(DUPLIREC). 
 
El acceso en red se establecería entre la Sección de Hemeroteca 
y la Sección de Adquisiciones y se hará efectivo a través de la 
Intranet. 
 




 El Jefe de Área de Gestión Bibliográfica y la Jefa de Área de 
Servicios al Usuario se responsabilizarán de que el acceso 
sea efectivo. 
 Los Jefes de las secciones implicadas garantizarán el acceso 
y la fiabilidad de los contenidos. 
 El Responsable de Automatización y Redes se 
responsabilizará de los aspectos técnicos, gestión de accesos 
y medidas de seguridad. 




 Los puestos base de ambas secciones introducirán los 





 Los costes son nulos puesto que la infraestructura está creada y 
el trabajo habitual realizado en ambas secciones no va a variar con lo 




En la puesta en práctica de esta iniciativa interviene el Área de 
Servicios al Usuario, por lo tanto se trata de una decisión conjunta 
que, desde el punto de vista del Área de Gestión Bibliográfica, es 





3. Creación de listas de distribución de correo electrónico para el 
seguimiento de procesos determinados. 
 
 ¿Qué se va a conseguir? 
 
Comunicar a todas aquellas personas que intervienen en un 
mismo proceso, independientemente de su ubicación en la 
Biblioteca, garantizando una comunicación dinámica y eficaz. 
 
 ¿Qué listas de distribución se crearían?. 
 
En la actualidad podemos establecer listas entre: 
 
 Sección Adquisiciones - Sección Hemeroteca: seguimiento de 
suscripciones, incidencias en acceso a publicaciones 
electrónicas, información uso de la colección,... 
 Sección de Adquisiciones - Sección Documentación: 
incidencias en recepción de bases de datos, uso de la 
colección, .. Esta comunicación adquiriría más entidad 
enlazada con otro objetivo propuesto en la presente memoria, 
asumir todas las compras de bases de datos desde la Sección 
de Adquisiciones. 
 Sección Proceso Técnico - Sección Hemeroteca: pautas y 
normas de catalogación de publicaciones periódicas y 
recursos web sobre publicaciones periódicas, incidencias en la 
catalogación. 
 Sección Proceso Técnico - Sección Documentación: pautas y 
normas de catalogación de bases de datos y recursos web, 
incidencias en la catalogación,... 
 




En ambos casos la comunicación alcanza entidad en conexión 
con otro objetivo propuesto en esta memoria, integrar todos los 
recursos de información en el catálogo, ofreciendo acceso a 
través de una única interfaz. 
 
El acceso a estas listas de distribución y a sus archivos se 
efectuaría, al igual que la iniciativa segunda, a través de la 
Intranet. 
 




 Los Jefes de Área asumirán la responsabilidad del 
establecimiento y operatividad de las listas. 
 Los Jefes de Sección crearían las listas, coordinarían los 
contenidos y trasladarían la información no vigente a archivos 
históricos en previsión de una posterior utilización. 
 El resto del personal implicado en el proceso participará en la 





 Coste en infraestructura nulo 
 Coste en recursos humanos también nulo, será una función a 




Al igual que en la iniciativa segunda, implica una coordinación, 
planificación y toma de decisiones conjunta entre las dos Áreas. Una 
vez tomada la decisión puede ser efectiva en el plazo de uno a dos 




4. Reuniones periódicas de trabajo. 
 
 ¿Qué se va a conseguir? 
 
Dinamizar los procesos de trabajo conociendo la opinión de otros 
agentes implicados o no en el mismo, así como exponer los 
procedimientos desarrollados y la eficacia de los mismos. Las 
reuniones de trabajo incluirán a personal el Área de Servicios al 
Usuario o de otras unidades de la Biblioteca en aquellos casos en 
que se analicen temas transversales que afecten a diferentes 
unidades.  
 
 ¿Cómo se van a planificar? 





Es importante planificar las reuniones de trabajo para tratar de 
conseguir resultados y conclusiones operativas. Para ello: 
 
 Se establecerán reuniones periódicas para el seguimiento de 
un determinado proceso, además de aquellas que se estimen 
oportunas para tratar alguna cuestión importante. 
 Se conocerá previamente el orden del día, a través de la 
Intranet, así como a las conclusiones y decisiones que se han 
tomado. 
 Se estimará un tiempo máximo de duración. 
 Se aplicarán técnicas de trabajo en equipo, asumiendo un 
miembro del equipo el papel de líder del grupo. 
 
 Recursos necesarios 
 
En esta iniciativa es importante destacar la necesidad de 
formación en técnicas de trabajo en equipo. Esta formación puede 
ser asumida por el Jefe de Área, aunque también sería positivo 
recibir formación por parte del Servicio de Organización y 
Racionalización Administrativa (SORAD) de la UAL. 
 
Por lo tanto, los recursos necesarios se limitarían al coste del 
curso de formación impartido por el SORAD. 
 
 Temporización 
La puesta en práctica de esta iniciativa está relacionada con 
aquellas unidades que forman parte de un mismo proceso, así como 
con el SORAD en el caso de que se considere oportuno impartir un 
curso de formación. 
 
Sí considero que es importante empezar a poner en práctica 
técnicas de trabajo en equipo, por lo que desde el Área se 
comenzaría a funcionar según estas técnicas de forma inmediata, 




ESTRATEGIA 2. Poner a disposición de nuestros usuarios canales 
de información que respondan a sus demandas y expectativas, 





 Los usuarios constituyen diferentes grupos de interés y hay que ofrecer 
distintos servicios en función de las demandas y expectativas de los diferentes 
“stakeholders”. Esta cuestión está estrechamente relacionada con la forma en 
que la Biblioteca comunica sus servicios e interactúa con los usuarios. Es 
preciso elaborar instrumentos que permitan la difusión de los servicios, pero 




hay que establecer también los mecanismos que permitan recoger las 




1. Consideración de la web como un sistema integral de servicios de 
información. 
 
 ¿Qué se va a conseguir? 
 
Integrar en un espacio único el acceso a la información y los 
servicios que la Biblioteca pone a disposición de los usuarios. 
Se trata de una iniciativa que ya ha sido considerada y planificada 
por el grupo de trabajo de página web de la biblioteca pero que aún 




 Referente al Área y ya propuestos al grupo de trabajo: 
 
o Información general sobre las Secciones. 
o Obras adquiridas de la bibliografía recomendada para 
alumnos 
o Formularios para envío de información y solicitud de 
adquisición de material bibliográfico. 
o Revistas suscritas para el año en curso. 
o Servicios prestados por las Secciones 
o Sugerencias 
o FAQs (Frencuently Asked Questions) sobre aspectos y 
actividades del Área. 
 
 Propuesta de nuevos contenidos: 
 
Si consideramos la web como un sistema integral de 
información, el catálogo en línea puede y debe convertirse en 
una herramienta de acceso multiforme, variable y flexible a las 
colecciones de la biblioteca, elevando su rendimiento y 
mejorando su calidad. Y al mismo tiempo puede transformarse 
en una vía de acceso a los fondos externos a la biblioteca.  
En consonancia con esta flexibilidad (objetivo 5º propuesto 
en esta memoria) una de las opciones que debe ofrecer el 
catálogo es el acceso a la bibliografía recomendada por los 
profesores de las distintas asignaturas impartidas en la UAL, 
disponible o accesible desde la Biblioteca, así como a otros 
recursos interesantes para la asignatura (enlaces a Internet, 
documentos electrónicos, etc.). De esta forma, se conseguiría 
una estrecha conexión entre el usuario y los recursos 
documentales ofrecidos por la Biblioteca. El acceso se 
establecería a través del nombre de la asignatura o del 
nombre del profesor que la imparte, relacionándose el 




conjunto de bibliografía recomendada para la asignatura 
aunque, por razones presupuestarias, no todo esté disponible 
o accesible desde el catálogo. 
 




 El Jefe de Área se responsabilizará de la coordinación de los 
contenidos aportados por el área y de la solicitud de datos 
externos (datos corporativos). 
 El Responsable de Automatización y Redes tendrá la 
responsabilidad sobre los aspectos técnicos, infraestructura, 
de funcionamiento y establecimiento de medidas de seguridad. 
 Los Jefes de Sección coordinarán los contenidos aportados 
por su Sección y se responsabilizarán de la actualización de 
los mismos. 
 El resto del personal del Área creará los contenidos 




La página de la Biblioteca forma parte del conjunto de páginas 
oficiales de la Universidad, por lo tanto comparte la infraestructura 
en cuanto a servidores, puntos de consulta, programas, estructura 
de telecomunicaciones, red local y cableado, etc. 
 
Para el nuevo contenido propuesto (acceso a bibliografía y 
otros recursos) sí que es necesario que se efectúe la migración a 
INNOPAC Millenium. 
 
Con el sistema de gestión utilizado en la actualidad (Sabini) no 
es posible dar acceso desde el catálogo a las bibliografías 
recomendadas ya que no está operativa la etiqueta 856 del 
formato MARC que posibilitaría efectuar enlaces externos desde 
el catálogo. Por lo tanto, la puesta en práctica de esta iniciativa 




Los costes en recursos humanos son nulos puesto que 
formaría parte del trabajo habitual del personal del Área. El 
incremento de la carga de trabajo sería más importante en el 
personal de Proceso Técnico que afrontaría la catalogación de 
todos los recursos bibliográficos y documentales a los que da 
acceso la BUAL (bases de datos, documentos electrónicos, 
recursos web, etc.). En contrapartida la catalogación se agilizará 
al potenciarse la catalogación por copia con la implementación de 
INNOPAC. Asimismo, el personal de esta Sección en 
coordinación con el personal de Adquisiciones asumirá la tarea de 




elaborar los “dossiers” de bibliografía recomendada accesibles 
desde el catálogo y habilitaría la conexión desde los listados de 
bibliografía recomendada al catálogo. 
 
El coste en infraestructura se centraría fundamentalmente en 
el coste de implementación de INNOPAC: servidor, licencias, 
mantenimiento y conversión (coste del software: 117.008,46 €, 
19.468.570 pts.) 
En cuanto a la página web de la Biblioteca los costes en 
infraestructura son asumidos por la Universidad: servidor web, 
estructura de telecomunicaciones, software, etc. 
 
 Factores externos a tener en cuenta para la realización de esta 
iniciativa: 
 
 Firma del contrato de compra y planificación de la 
implementación de INNOPAC. 
 Unificación de los datos corporativos para evitar 
inconsistencias en la información. Esta es una de las 
estrategias definidas en el Plan MITRA que pretende evitar 
que se produzcan errores por el distinto trato de una misma 
información. Como ejemplo, desde la Sección de 
Adquisiciones se han detectado inconsistencias entre la 
información proporcionada por el Vicerrectorado de 
Ordenación Académica referente a las asignaturas impartidas 
por un Departamento y la información proporcionada por el 
propio Departamento. 
 El envío en el periodo y formato establecido de bibliografías 





El acceso a la nueva información contenida en la web de la 
biblioteca es un objetivo ya programado para el año 2001, por lo 
tanto, su realización es una cuestión inmediata, desarrollándose en la 
actualidad. 
El acceso a la bibliografía recomendada a través de la web de la 
biblioteca es una cuestión que está estrechamente relacionada con la 
implementación de INNOPAC. 
 
 
2. Facilitar la comunicación con los Departamentos mediante listas de 
correo electrónico departamentales, garantizando una información 
personalizada. 
 
 ¿Qué se pretende conseguir? 
 
Uno de los principales problemas detectados es la poca eficiencia 
de los canales de información entre Biblioteca y Departamentos. Son 




frecuentes situaciones en que el PDI solicita adquisiciones 
bibliográficas fuera del plazo establecido, no utiliza determinados 
servicios porque ignora su existencia, etc. Por parte del Área 
(concretamente desde la Sección de Adquisiciones) esta falta de 
conexión se ha tratado de solucionar enviando información a través 
de las listas de distribución existentes en la UAL (investigación, 
trabajo-PDI, trabajo-PAS), informando directamente a los apoyos 
departamentales y enviando información escrita personalizada. En 
una reunión de la Sección con el Director de la Biblioteca y con los 
Directores de Departamento convocada por el Vicerrectorado de 
Investigación celebrada el 18 de Mayo de 2000, se solicitó, en aras 
de una mayor fluidez en la comunicación, que se designara a una 
persona de cada Departamento  como contacto directo con la 
Sección comprometiéndose a difundir toda la información procedente 
de la Biblioteca. También se solicitó canalizar la información a través 
de listas de correo electrónico personalizadas por Departamentos. 
Sin embargo, no se ha apreciado ninguna mejora digna de mención. 
 
En esta iniciativa se propone la creación de listas de correo 
departamentales para garantizar una información personalizada y 
una comunicación directa con el / los departamentos interesados en 
una información determinada. 
 
 ¿Qué información se difundiría a través de estas listas? 
 
 Apertura de plazo para adquisiciones bibliográficas y 
documentales. 
 Petición de bibliografía recomendada en los programas de las 
asignaturas impartidas por el Departamento. 
 Novedades editoriales. 
 Incidencias de publicación: cambios de título de publicaciones 
periódicas, nuevos formatos, ... 
 Asesoramiento en cuestiones puntuales de proceso técnico de 
fondos. 





La creación de listas de distribución departamentales implica una 
estrecha colaboración con el Servicio de Informática y con el/los 
Departamento/s. 
 
Estamos hablando de listas restringidas que requieren un 
seguimiento y actualización  constante debido a la movilidad de la 
información (profesores a tiempo parcial, profesores invitados, 
becarios de investigación,... que cambian continuamente de status). 
 
Teniendo esto en cuenta podemos establecer los siguientes 
pasos: 




 Los Apoyos a Departamento se han de responsabilizar de la 
actualización de la información sobre las cuentas 
pertenecientes al Departamento y los Directores de 
Departamento han de autorizar la inclusión de nuevas cuentas 
en la lista. 
 La información sobre las cuentas que pertenecen al 
Departamento ha de ser facilitada al personal del Servicio de 
Informática a través del Apoyo Departamental, previa 
autorización del Director de Departamento. 
 La información sobre las cuentas del Área de Gestión 
Bibliográfica que han de ser incluidas en las listas de 
distribución será proporcionada por el Jefe de Área. 
 El personal del Servicio de Informática creará las listas 
restringidas actuando como administrador de la mismas y 
prestando asesoramiento en cuestiones puntuales. 
 




 Los Apoyos departamentales facilitarán la información 
actualizada referente a las cuentas pertenecientes al 
Departamento al Servicio de Informática. 
 El personal del Servicio de Informática (Área de 
Comunicaciones) creará las listas restringidas. 
 El Jefe de Área de Gestión Bibliográfica facilitará las cuentas 
pertenecientes a la Biblioteca y se responsabilizará del 




Se aprovechará la infraestructura existente en la actualidad en 




Desde el Área sólo se puede valorar el coste de los recursos 
humanos adscritos al Área. Serían nulos puesto que esta función 
la asumiría el Jefe del Área. 
Respecto a los costes en recursos humanos de las unidades 
externas al Área, no es una cuestión que pueda ser valorada en 
esta memoria. 
El coste de la infraestructura sería nulo puesto que se utilizaría 
la infraestructura existente en la actualidad. 
 
 Factores externos a tener en cuenta para la realización de esta 
iniciativa: 
 
 La disposición de los Departamentos para facilitar y mantener 
actualizada la información. 




 Las indicaciones técnicas del Servicio de Informática para la 




Determinada la factibilidad de estas listas y establecido el 
compromiso con los Departamentos, se fijará el plazo para que los 
Apoyos Departamentales faciliten la información al Servicio de 
Informática. En el Servicio de Informática se determinará el tiempo 
necesario para la creación de las listas. Por lo tanto, la temporización 
de este objetivo, al depender de factores externos, es difícil de 
establecer pero, desde el Área se intentará agilizar tratando de 




3. Canales institucionales de comunicación. 
 
El principal canal de comunicación con la comunidad universitaria de 
carácter institucional es la Comisión de Biblioteca. El Reglamento del Servicio 
de Biblioteca y Archivo de la Universidad de Almería (actualmente remitido al 
Vicerrector de Investigación para que inicie los trámites oportunos para su 
aprobación) considera que la Comisión del Servicio de Biblioteca y Archivo es 
el órgano de participación de la comunidad universitaria en el funcionamiento y 
desarrollo del Servicio. 
 
 ¿Qué implicaría la constitución de la Comisión del Servicio de 
Biblioteca y Archivo? 
 
Las funciones de este órgano de participación serán, según 
establece el Reglamento: 
 
 Informar sobre las líneas de actuación generales del Servicio a 
propuesta del Director / a de la Biblioteca. 
 Establecer recomendaciones generales para la distribución del 
presupuesto destinado a la adquisición de material 
bibliográfico y documental. 
 Recoger, analizar y, si procede, resolver las propuestas, 
sugerencias y reclamaciones de los Centros, Departamentos y 
usuarios dirigidas a la Comisión. 
 Informar a la Junta de Gobierno la propuesta de reforma de 
este Reglamento y las normativas que regulan a los distintos 
servicios. 
 Informar a los órganos competentes, a propuesta del Director / 
a del Servicio, sobre las tarifas de aquellos servicios que, por 
sus características, así lo requieran. 
 Analizar e informar a los órganos competentes de las 
necesidades para la mejora de los recursos materiales, 
humanos y económicos del Servicio. 
 Cualquier otra conforme a la naturaleza de sus funciones. 




 Teniendo en cuenta estas funciones y considerando que 
estará formado por PDI, PAS y alumnos, se configura como el 
principal órgano de participación de la comunidad universitaria 
en el Servicio de Biblioteca y Archivo. 
 
Desde el punto de vista de la comunicación, la Comisión se 
convierte en la plataforma de información de : 
 
 Actuaciones generales de la biblioteca. 
 Propuestas, reclamaciones y sugerencias de Centros, 
Departamentos y usuarios. 
 Necesidades para la mejora de recursos económicos, 
materiales y humanos. 
 Tarifas de determinados servicios. 
 Normativas de los diferentes servicios, etc. 
 
 ¿Cuándo será posible contar con este órgano institucional? 
 
Su creación depende de la aprobación del Reglamento. A partir 
de ese momento se contará con el marco legal necesario para la 
constitución de la Comisión del Servicio de Biblioteca y Archivo. 
 
 
INDICADORES DE RENDIMIENTO QUE PUEDEN SER APLICADOS 
AL OBJETIVO: 
 
 Siguiendo la Norma ISO 11620: 
 
 Grado de satisfacción del usuario con los servicios del Área. 
 Porcentaje alcanzado de la población objetivo. 
 Para la promoción de servicios, la Norma no describe 
indicadores. 
 
 Indicadores aplicados a los criterios del modelo EFQM: 
 
 Grado de satisfacción de los usuarios con los servicios del 
Área en su conjunto. 
 Grado de satisfacción de los usuarios con cada uno de lo 
servicios. 
 Ratio de usuarios reales por usuarios potenciales. 




OBJETIVO 2. CONTINUAR TRABAJANDO EN LA 







1 Normalizar y documentar los procedimientos no normalizados, así como 
aquellos nuevos procedimientos que se desarrollen en el Área. 
 
2 Establecer indicadores de eficacia y eficiencia de cada procedimiento.  
 
 
3 Los procedimientos de trabajo y manuales de procedimiento formarán 
parte de los contenidos de la Intranet. 
 




OBJETIVO 2. CONTINUAR TRABAJANDO EN LA NORMALIZACIÓN 




La normalización, entendida como una acción encaminada a poner 
orden en un procedimiento de trabajo determinado, es un recurso que nos 
proporciona elevados beneficios: previsibilidad, fiabilidad, mejora continua, 
optimización y automatización de los procesos, etc. 
 
La normalización de los procedimientos desarrollados en el Área, se 
orientará a proporcionar información clara, concisa y completa, expresada de 
forma sencilla aunque no por ello escasa o monótona sobre qué hacer, cómo 
hacerlo y cuándo hacerlo. 
 
Deming afirmaba que “la variabilidad es un enemigo de la calidad”, por lo 
tanto, la normalización es un elemento clave en cualquier organización. Una de 
las principales estrategias del Plan MITRA también se orienta en este sentido: 




1 Normalizar y documentar los procedimientos no normalizados, así como 
aquellos nuevos procedimientos que se desarrollen en el Área. 
 
2 Establecer indicadores de eficacia y eficiencia de cada procedimiento. Por 
ejemplo: 
 
- Tiempo de tramitación de una petición. 
- Tiempo de llegada de los documentos. 
- Tiempo de procesamiento técnico de los documentos. 
- Número de documentos catalogados por catalogación original / año. 
- Número de documentos catalogados por catalogación derivada / año. 
- Número de horas dedicadas a la catalogación / año. 
- Tiempo medio en el proceso de adquisición. 
 
3 Los procedimientos de trabajo y manuales de procedimiento formarán parte 






 El Jefe de Área de Gestión Bibliográfica se responsabilizará de las 
directrices sobre los procedimientos a incluir en la Intranet y definirá, 




junto con los Jefes de Sección, los indicadores de eficacia y 
eficiencia de cada procedimiento. 
 El Responsable de Automatización y Redes tendrá la responsabilidad 
sobre los aspectos técnicos, de infraestructura y de seguridad de la 
Intranet. 
 Los Jefes de la Sección de Adquisiciones y Proceso Técnico se 
responsabilizarán de la normalización, seguimiento y actualización 
del conjunto de procedimientos de cada Sección respectivamente. 
 Los puestos base de cada Sección en su trabajo habitual reflejarán 
los procedimientos a seguir en la Intranet, responsabilizándose de su 
actualización y seguimiento. 
 
Recursos técnicos e infraestructura: 
 




Respecto al coste en recursos humanos, formaría parte del trabajo 
habitual de la Sección, por lo tanto, no supondría un aumento de 
personal. 
El coste de instalación y mantenimiento de la Intranet es mínimo, 
además se aprovecharía la infraestructura de comunicación ya existente 




La iniciativa primera ya se está desarrollando en la actualidad. En el 
primer trimestre de 2003 se afrontaría una revisión global de los procedimientos 
normalizados hasta ese momento y se documentarían los procedimientos no 
documentados. 
 
Respecto a la iniciativa segunda, se establecería la aplicación de los 
indicadores progresivamente en función de los procedimientos que ya están 
normalizados. De forma experimental se comenzaría definiendo indicadores 
para un procedimiento que ya está normalizado en cada Sección y se 
evaluarían los resultados. 
 
Ejemplo. Sección Adquisiciones. 
 
 Procedimiento: Adquisición de bibliografía de uso preferente de 
alumnos. 
 Indicadores: 
1. Tiempo de tramitación de petición. 
2. Tiempo de llegada de los documentos. 
3. Tiempo medio en el proceso de adquisición. 
 Periodo de aplicación de indicadores. 
 Evaluación de la idoneidad de los indicadores y estudio de nuevos 
indicadores si se considera necesario. 




 Continuación del periodo de aplicación de indicadores. 
 Valorar si los resultados obtenidos orientará en la toma de 
decisiones. 
 Continua aplicación de indicadores y evaluación periódica de los 
indicadores utilizados. 
Esta iniciativa se abordaría a partir del segundo trimestre del 2003. 
 
En cuanto a la iniciativa tercera, la implantación de la Intranet en el Área 
sería factible en el segundo trimestre de 2002. 




OBJETIVO 3.  POTENCIAR DESDE EL ÁREA LA 
COOPERACIÓN EN EL ENTORNO BIBLIOTECARIO Y LA 
ACTUACIÓN CONSORCIADA EN EL ÁMBITO DE LAS 
BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS DE ANDALUCIA. 
 
ESTRATEGIA 1. Mantener una cooperación fluida y dinámica en el 




1. Colaborar en las iniciativas y actividades desarrolladas en los 
grupos de trabajo de los que forma parte la BUAL 
2.  Considerar la incorporación de personal del Área a otros 
grupos de trabajo, (X Asamblea de Rebiun, 2002). 
3. Seguimiento e implicación en el Proyecto CAR (Cooperación 
en Adquisiciones de Revistas) 
4. Seguimiento e implicación en el Proyecto Piacore (Evaluación 
de Revistas). 
 
ESTRATEGIA 2. Actuación conjunta en el ámbito del Consorcio 
Andaluz de Bibliotecas Universitarias. 
 
INICIATIVAS del Consorcio Andaluz con repercusión directa en el Área 
de Gestión Bibliográfica. 
1. Compra de INNOPAC Millenium como sistema integral de 
gestión en las bibliotecas del Consorcio. 
2. Adquisición consorciada de paquetes de revistas electrónicas: 
ScienceDirect, IDEAL, KluwerOnline, IEEE. 
3. Compromiso de eliminar el papel de las revistas recogidas en 
los paquetes electrónicos. 
4. Referente a bases de datos: estudio de compras consorciadas, 
uso compartido, soporte tecnológico y análisis de necesidades. 
5. Plan de trabajo del Consorcio para el periodo 2002-2004: 
 Imagen y comunicación 
 Acceso y disponibilidad de colecciones: catálogo 
colectivo, 
 Biblioteca digital: bases de datos, revistas electrónicas, 
proyectos de digitalización.  
 




OBJETIVO 3. POTENCIAR DESDE EL ÁREA LA COOPERACIÓN EN 
EL ENTORNO BIBLIOTECARIO Y LA ACTUACIÓN CONSORCIADA 





El entorno en el que se desarrolla el trabajo bibliotecario está enmarcado 
en un constante cambio condicionado por el desarrollo de nuevas tecnologías. 
Esto implica nuevas necesidades demandadas por nuestros usuarios, así como  
continuos cambios en la oferta informativa. Lógicamente lleva a constantes 
inversiones económicas. El análisis de este entorno, nos lleva a afirmar que la 
cooperación no es una opción, es la única forma de supervivencia. 
 
Conscientes de esta necesidad, la cooperación y la actuación de forma 
consorciada cambia la forma de trabajo en la biblioteca, y de gestión de los 
recursos, así como la difusión de los mismos. Quizá lo más complicado en esta 
forma de trabajo está en la dificultad de armonizar situaciones diferentes, 
homogeneizar técnicas diversas, criterios profesionales, etc. La solución la 
podemos encontrar en un claro convencimiento de la necesidad de cooperar, 
en una buena red de comunicaciones y en un claro apoyo institucional. 
 
Al igual que el resto de las unidades de la Biblioteca, la implicación del 
Área en esta forma de trabajo es fundamental ya que los beneficios de la 
cooperación son evidentes: 
 Trabajar juntos ayuda a romper barreras de cara a poner en marcha 
proyectos nunca soñados. 
 Se comparte una misma visión estratégica. 
 Se crea una dinámica de mejora y de trabajo en equipo a través de la 
gestión participativa. 
 Incrementa el intercambio de información y el benchmarking. 
 
ESTRATEGIA 1. Mantener una cooperación fluida y dinámica en el 
entorno de REBIUN 
 
 Importancia de la cooperación en REBIUN. 
 
La BUAL, al igual que la mayoría de las bibliotecas universitarias 
españolas, forma parte de REBIUN. Desde su creación en 1988, 
REBIUN ha ido adquiriendo cada vez más entidad convirtiéndose en 
1998 en Comisión Sectorial de la CRUE. En la actualidad funcionan 
doce grupos de trabajo centrados en el desarrollo de proyectos 
cooperativos en diversos temas de trabajo. 
 
 Iniciativas. 




1. Colaborar en las iniciativas y actividades desarrolladas en los 
grupos de trabajo de los que forma parte la BUAL: 
 Grupo de trabajo de Catálogo Colectivo, participación 
activa de la Jefa de la Sección de Adquisiciones. 
 Grupo de trabajo de Gestión de la colección, 
participación activa del Jefe de la Sección de Proceso 
Técnico. 
2. Considerar la incorporación de personal del Área a otros 
grupos de trabajo. (X Asamblea de Rebiun, 2002). 
3. Seguimiento e implicación en el Proyecto CAR (Cooperación 
en Adquisiciones de Revistas) 
4. Seguimiento e implicación en el Proyecto Piacore (Evaluación 
de Revistas). 
 
 Recursos humanos. 
 
1. Iniciativa 1: 
 Participación activa de los Jefes de Sección. 
 Seguimiento por parte del Jefe de Área. 
2. Iniciativa 2: 
 Recursos humanos no determinados. 
3. Iniciativa 3 y 4: 
 Implicación activa del Jefe de Área y de la Jefa de 




Las iniciativas 1, 3 y 4 se están desarrollando en la actualidad. La 
determinación de la temporización para la consecución de objetivos 
dependerá de los miembros de REBIUN que formen parte de cada grupo 
o proyecto. 
 
ESTRATEGIA 2. Actuación conjunta en el ámbito del Consorcio 
Andaluz de Bibliotecas Universitarias. 
 
 
 Actividades cooperativas en el ámbito autonómico. 
 
El ámbito autonómico actúa de marco natural para el ejercicio de 
actividades cooperativas en el mundo bibliotecario: Consorcio de 
Bibliotecas Universitarias de Cataluña (CBUC), Consorcio de Bibliotecas 
de Galicia, Consorcio de Bibliotecas Universitarias de Madrid y la UNED 
(MADROÑO), Consorcio Andaluz de Bibliotecas Universitarias  
(formalizado el 23 de marzo de 2001). 
 
 Iniciativas del Consorcio Andaluz con repercusión directa en el Área 
de Gestión Bibliográfica. 
 




1. Compra de INNOPAC Millenium como sistema integral de 
gestión en las bibliotecas del Consorcio. 
2. Adquisición consorciada de paquetes de revistas electrónicas: 
ScienceDirect, IDEAL, KluwerOnline, IEEE. 
3. Compromiso de eliminar el papel de las revistas recogidas en 
los paquetes electrónicos. 
4. Referente a bases de datos: estudio de compras consorciadas, 
uso compartido, soporte tecnológico y análisis de necesidades. 
5. Plan de trabajo del Consorcio para el periodo 2002-2004: 
 Imagen y comunicación 
 Acceso y disponibilidad de colecciones: catálogo 
colectivo, 
 Biblioteca digital: bases de datos, revistas electrónicas, 
proyectos de digitalización (participación activa en la 
BUAL con la realización de un primer informe sobre la 
digitalización de tesis de las universidades andaluzas). 
 
 Una nueva forma de gestión. 
 
Lógicamente, todas estas iniciativas implican un cambio en la gestión 
llevada a cabo desde el Área, tanto en: 
 
1. La gestión de procesos: 
 
 Política de selección: coordinación de los criterios 
seguidos en la BUAL con los criterios globales del 
Consorcio. 
 Gestión de las adquisiciones: firma conjunta de 
contratos, especificar las necesidades de la biblioteca 
en cuanto a número de accesos, etc. 
 Proceso técnico de los fondos utilizando el mismo 
sistema de gestión como base del catálogo centralizado 
INN-Reach que se construye y se mantiene en tiempo 
real y de forma automática con la contribución de los 
sistemas INNOPAC locales. 
 
2. Como en la gestión de recursos de la biblioteca: 
 
 Recursos económicos: en la planificación del 
presupuesto anual hay que contar con un nuevo factor: 
las compras consorciadas. El acuerdo de cofinanciación 
firmado por el Consorcio estima que: 
o El consorcio pagará de sus recursos el 15% 
o Las universidades pagarán el 85% restante. 
en base a diferentes porcentajes, correspondiendo a la 
UAL actualmente el 5% 
Otro factor a tener en cuenta por parte de la BUAL es la  
inversión en equipamiento informático para utilización 
de nuestros usuarios en la biblioteca, pero esta es una 




inversión que no corresponde gestionar desde el Área 
de Gestión Bibliográfica. 
 Recursos humanos: cambio en la forma de trabajo ya 
que compartir recursos va a traer consigo: 
o Colaborar con otras universidades en la 
selección, adquisición, difusión y evaluación de la 
colección a través del trabajo en equipo. 
o La catalogación por copia va a implicar un trabajo 
coordinado tendente a la normalización siguiendo 
directrices comunes. 
o Formación conjunta del personal bibliotecario. 
 Desde el punto de vista de la infraestructura: 
o Asegurar una óptima red de comunicaciones. 
o Mantenimiento del hardware necesario. 
 




Esta nueva forma de trabajo engloba a todo el personal del 
Área. El trabajo en equipo ha de ser una realidad y cada miembro 








 Óptima red de comunicaciones. (Servicio de 
Informática) 
 Mantenimiento de hardware (Servicio de Informática). 
 Mantenimiento software (Servicio de Informática en 





Algunas de las iniciativas ya son una realidad: 
 
 Compra consorciada de paquetes, revistas electrónicas 
(acuerdos firmados en 2001 para ScienceDirect y pendientes 
de firma para Kluwer, Ideal e IEEE aunque son accesibles 
desde Octubre de 2001, excepto IEEE desde enero de 2002) 
 Compromiso de eliminación de revistas en papel incluidas en 
los paquetes electrónicos. 
 
Otros acuerdos serán pronto una realidad: 
 
 Compra INNOPAC Millenium  





Y otros están en fase de estudio o planificados a más largo plazo: 
 
 Acuerdos sobre bases de datos 
 Plan de trabajo 2002-2004 
 
 
INDICADORES DE RENDIMIENTO QUE PUEDEN SER APLICADOS 
AL OBJETIVO: 
 
Como indicador podemos aplicar el número de miembros del personal 
que participaran en proyectos cooperativos. 









PRIMER NIVEL.  
 
Elaboración de un informe que analice los factores que van a influir en el 
proceso de migración de Sabini a INNOPAC Millenium. 
 
 
SEGUNDO NIVEL.  
  
Planificación del proceso de migración centrado, en el Área de Gestión 
Bibliográfica. 








Podemos identificar diferentes factores que hacen necesario e 
imprescindible la migración de SABINI (sistema actualmente utilizado) a 
INNOPAC Millenium: 
 
- Factores funcionales: 
 
 Limitaciones en las funciones de los módulos o aplicaciones al 
estar poco desarrollados 
Como ejemplo citar el insuficiente desarrollo del módulo de 
adquisiciones que impide formular pedidos y / o reclamaciones a 
través de correo electrónico, un sistema de control presupuestario 
que no facilita asignar pedidos a diferentes partidas presupuestarias 
o un módulo de catalogación que carece de la etiqueta 856 para 
integrar recursos electrónicos en el OPAC. 
 Escasez y poca amigabilidad de pantallas de ayuda, tanto para el 
personal como para el usuario. 
 
- Factores técnicos: 
 
 Ausencia de estándares en la conexión de sistemas(como el 
protocolo de interconexión Z39.50). 
 
- Factores de servicio en cuanto a la incorrecta actuación del 
proveedor en el soporte puntual para resolver los problemas que 
presenta el sistema, en la formación de usuarios,... 
 
- Factores institucionales, como participar en programas de 
cooperación con otras bibliotecas en el ámbito de Andalucía. Una de 
las líneas de actuación del Consorcio de Bibliotecas Universitarias 
Andaluzas (Consorcio formalizado el 23 de marzo de 2001, fecha en 
la que se firma el Convenio para la constitución del mismo por parte 
de los Rectores de las Universidades Andaluzas, aunque sus 
actividades ya se venían desarrollando a raíz de la Conferencia de 
Directores de Bibliotecas Universitarias celebrada en Córdoba) se ha 
centrado en la evaluación y compra de INNOPAC Millenum como 
sistema de gestión común en las bibliotecas del Consorcio. 
INNOPAC se está implementando de forma progresiva en diferentes 
bibliotecas universitarias andaluzas (Universidad Pablo Olavide, 
Universidad de Sevilla, Universidad de Cádiz, Granada,...). 
 
 
Por lo tanto, en la BUAL, la situación queda delimitada por la utilización 
en la gestión de un sistema (SABINI) que genera múltiples problemas e impide 




el desarrollo de una colección integrada y gestionada bajo criterios de 
optimización de recursos. 
 
Desde 1997, fecha en la que se implementó el módulo de catalogación 
se han procesado 48.930 registros MARC lo que se traduce en 50.362 fondos, 
un 55% de la colección aproximadamente. Estamos hablando de que en un 
periodo de cuatro años con una media de cinco personas integrando fondos en 
el catálogo sólo se ha procesado el 55% de la colección. 
 
Evidentemente, se trata de un sistema que no agiliza el trabajo: múltiples 
pantallas para introducir datos, obligatoriedad de confirmar continuamente los 
datos ralentizando el proceso, para nada hablar de catalogación por copia de 
otros catálogos.... Además, hay que tener en cuenta que el control de 
autoridades supuso empezar de cero y que la integración de registros que, 
antes de implementar Sabini, estaban en una base de datos en Knosys 
tuvieron que ser depurados por el personal catalogador antes de formar parte 
del OPAC. 
 
Fue también en 1997 cuando desde la Sección de Adquisiciones se 
comienza a utilizar el nuevo sistema para gestionar las compras de 
monografías, es decir, la gestión de la partida presupuestaria destinada a 
adquirir bibliografía de uso preferente de alumnos. Desde la gestión del primer 
ejercicio presupuestario hasta el momento han sido constantes los problemas: 
sólo mencionar que el primer cierre de ejercicio se demoró unos seis meses 
porque para el sistema era imposible cerrar el ejercicio cuando la recepción de 
los pedidos no había sido completada (no habían llegado todos los ejemplares 
solicitados) o cuando desde la Sección de Proceso Técnico no se habían 
capturado los registros creados en la Sección de Adquisiciones. En los 
siguientes ejercicios presupuestarios los problemas en parte se fueron 
resolviendo, pero la experiencia fue tan negativa que en ningún momento se 
planteó gestionar la adquisición de publicaciones periódicas con Sabini. En la 
actualidad se controla a través de una base de datos en Knosys, y en cuanto a 
monografías la gestión en Excel trata de resolver las carencias de Sabini. 
 
En esta memoria se está planteando el desarrollo de una colección 
dinámica, que implica integrar fondos independientemente de su formato, de 
optimización de recursos reduciendo el tiempo de procesamiento técnico de los 
fondos a partir de la catalogación por copia. Para ello es imprescindible e 
ineludible la migración al nuevo sistema de gestión INNOPAC Millenium. 
 
Como ejemplo de lo que INNOPAC puede suponer unido a la 
cooperación de todas las bibliotecas universitarias andaluzas a nivel de 
consorcio en materia catalográfica, podemos mirar hacia el Consorcio de 
Bibliotecas Universitarias de Catalunya. Basado en la implementación de VTLS 
como sistema de gestión, el Catálogo Colectivo de las Universidades de 
Catalunya (CCUC), se marcó como objetivo: mejorar e incrementar el acceso 
de los usuarios a los fondos, reducir los costes de catalogación original 
mediante la creación de registros bibliográficos para todas las instituciones 
consorciadas y recurriendo a la catalogación por copia y desarrollando 
estándares que fueran aceptados de manera unánime de cara a una óptima 




calidad en la catalogación. El resultado es obvio: el uso de CCUC para la 
catalogación por copia ha sido en 1999-2000 del 72% de los volúmenes 
integrados en las bibliotecas del CBUC. 
 
En nuestro caso, ¿qué novedades ofrece INNOPAC respecto Sabini?. Si 
nos centramos en la catalogación podemos señalar: 
 
1. Catalogación en entorno Windows, lo que conlleva ventajas de 
visualización (múltiples registros y pantallas en diferentes ventanas) y 
ventajas de edición (cortar, pegar, arrastrar, deshacer cambios, ...). 
2. Posibilidad de realizar búsquedas en el catálogo, sin tener que salir 
del programa, simplemente pinchando en un icono en la barra de 
herramientas. 
3. Importación de registros de catálogos de otras bibliotecas, usando el 
protocolo Z39.50 reduciendo, por lo tanto, la catalogación original. 
4. Catalogación con plantillas. 
5. Herramientas de ayuda al catalogador: control de duplicados, 
información sobre cada uno de los campos USMARC (etiquetas, 
indicadores, códigos de subcampo) o verificación de 
encabezamientos. 
6. Control de autoridades: sistema completo de referencias, facilidad de 
modificación global de encabezamientos, informes en línea sobre la 
situación de los encabezamientos. 
 
Pero no sólo los cambios se centran en la catalogación, respecto al 
OPAC destacar: 
 
- Navegación con enlaces de hipertexto. 
- Posibilidad de enlazar los registros bibliográficos con la versión 
electrónica del documento gracias a la etiqueta 856. 
- Posibilidad de realizar “simultáneamente” una misma búsqueda en 
nuestro catálogo y en los catálogos de otras bibliotecas, a través del 
protocolo Z39.50. 
- Presentación en pantalla de referencias cruzadas y de notas de 
alcance. 
- Desde el navegador el usuario puede ver su registro de usuario en 
circulación y cancelar o renovar sus peticiones, exportar los 
resultados de la búsqueda en diferentes formatos (MARC, abreviado, 
completo) y a través de distintos medios (e-mail, disquete, ..), 
acceder a bases de datos de referencia tanto locales como remotas, 
etc. 
 
Y si hacemos referencia al módulo de circulación, estamos hablando de 
una mayor flexibilidad a la hora de definir las políticas de circulación, posibilidad 
de enviar los avisos a usuarios electrónicamente, préstamo por horas, 
circulación “ofline”, es decir, seguir realizando las operaciones de circulación 
cuando existan problemas de conexión con el servidor (cortes de luz, caídas de 
la red..). 
 




En la gestión de adquisiciones es importante destacar la posibilidad de 
efectuar pedidos electrónicos (EDI) y la libertad para parametrizar el módulo 
acorde a las necesidades de la gestión. 
 
Lógicamente, con todas estas posibilidades INNOPAC se convierte en la 
garantía de un cambio hacia una colección dinámica e integrada enmarcada en 





Para lograr este objetivo hemos de afrontar un paso ineludible: la 
migración. Este proceso decisivo, se planteará a dos niveles. 
 
En un primer nivel, a corto plazo, elaboración de un estudio de todos 
aquellos factores que van a influir en el proceso, con el objetivo de reducir al 
máximo posible aquellos elementos que influyan de forma negativa en el 
mismo. 
 
En un segundo nivel (fundamentalmente porque la migración a 
INNOPAC no es una decisión que dependa del Jefe del Área de Gestión 
Bibliográfica) presentaré un esquema de cómo se podría llevar a cabo el 
proceso. 
 
En ambos niveles, esta memoria se centrará en el Área de Gestión 
Bibliográfica sin olvidar que es un proceso conjunto en el que toda la biblioteca 
ha de colaborar estrechamente para lograr un fin muy concreto: lograr una 
eficaz y eficiente migración de Sabini a INNOPAC alterando lo menos posible el 




Primer nivel: ELABORACIÓN DE UN INFORME QUE ANALICE LOS 
FACTORES QUE VAN A INFLUIR EN EL PROCESO DE 
MIGRACIÓN DE SABINI A INNOPAC MILLENIUM. 
 
 
El informe irá dirigido al Director de la Biblioteca y queda supeditado a 
las pautas y decisiones que determinará el equipo que lleve a cabo la 
planificación y seguimiento del cambio del sistema, puesto que considero que 
este proceso lo ha de organizar un equipo formado por parte de la Biblioteca 
por personal técnico, y personal informático, a cuyo frente esté el Director de la 
Biblioteca dada la importancia del cambio no sólo desde el punto de vista 
tecnológico y de servicios sino también político y estructural. La función del 
Área de Gestión Bibliográfica se centrará en colaborar estrechamente con el 
equipo proporcionándole toda aquella información que éste necesite. 
 
Entre los factores a destacar se ha de tener en cuenta: 
 




1. Estudio del contrato firmado entre Innovatine Interface y la 
Universidad de Almería para conocer el grado de compromiso de 
Innovative Interface respecto a la conversión de registros, a la 
formación del personal bibliotecario, al mantenimiento del sistema, a 
su implicación en el proceso de implementación,.. 
  
2. Análisis de los cambios que genera la implantación de INNOPAC: 
 
 Desde el punto de vista de las repercusiones en la infraestructura 
de la biblioteca, hemos de considerar: 
 Cambio del actual servidor Unix por otro más potente: 
Compaq, SUN, HP... 
 WebOpac: necesidad de capacidad gráfica. 
 Cambios tecnológicos 
 Visualización web hacia un entorno gráfico: acceso 
desde cualquier puesto, integración de los servicios de 
información, globalización de recursos, ... 
 Desarrollos en Java: integración de la aplicación en 
web, multiplataforma,... 
 Desarrollo en Windows: instalación de clientes en PC 
local, menos carga de red, ... 
 Tecnología “Thin Client” frente a Cliente-Servidor. 
 Cambios respecto a la política de préstamo puesto que las 
novedades que presenta el módulo de circulación pueden hacer 
necesaria una revisión del actual Reglamento de préstamo 
aprobado en Junta de Gobierno de 18 de Julio de 2000. 
 
3. Teniendo en cuenta todos estos cambios y las novedades 
anteriormente mencionadas, es fundamental establecer un plan de 
comunicación desde la biblioteca hacia: 
 
- Los órganos de gobierno de la Universidad. 
- El propio personal de la biblioteca. 
- Nuestros usuarios. 
 
El plan informará: 
 
 Del proceso que se va a llevar a cabo. 
 De las mejoras que va suponer. 
 De los posibles inconvenientes temporales que pueden 
repercutir en la utilización de los servicios de la biblioteca. 
 Es conveniente la emisión de un informe detallado a los 
Órganos de Gobierno de este proceso, así como de los 
recursos necesarios para la óptima consecución del mismo, y 
se les mantendrá puntualmente informados sobre todos los 
aspectos de la migración. 
 Al personal de la biblioteca mediante reuniones que informarán 
no sólo sobre el cambio de sistema sino sobre el cambio en el 




concepto de trabajo (dinámico, integrado, cooperación, ..) que 
implica. 
 A nuestros usuarios a través de carteles, e-mail, prensa 
universitaria, web de la biblioteca. 
 
4. Factores relacionados con los registros a migrar: 
 
- Conversión de registros 
 Estudio del programa de conversión (correspondencia 
de etiquetas, indicadores y subcampos entre Sabini / 
INNOPAC) 
 Estudio de dificultades en la adaptación de USMARC a 
las necesidades de la BUAL. 
 Estudio del programa de conversión estándar y 
adaptación a las características de Sabini. 
- Número de registros a migrar. 
- Prioridades en la migración: de módulos , de registros, ... 
- Colaborar en las pruebas que realice el equipo encargado de 
planificar el proceso, así como en la evaluación de los 
resultados de los mismos. 
 
5. Determinación de necesidades en la formación del personal adscrito 
al Área: 
 
 Formación en el módulo de catalogación 
 Formación en el módulo de adquisiciones. 
 
En ambos casos: determinar el numero de asistentes, las 
horas necesarias de formación, el momento óptimo para llevarla a 
cabo, todo ello en coordinación con la planificación efectuada por el 
equipo. 
 
6. Y por último, dejar reflejado que al margen de los factores técnicos, 
hemos de tener en cuenta una serie de cuestiones esenciales para 
determinar el éxito o el fracaso del proceso: 
 
- Es fundamental contar con una buena planificación: 
determinación de todos aquellos factores que pueden afectar 
negativamente al proceso. 
- La implicación de todo el personal de la Biblioteca: el trabajo 
en equipo ayudará a fomentar el grado de implicación y 
motivación de todo el personal. 
- Todo el proceso ha de ser convenientemente documentado 
- No es sólo un proceso que implica a la Biblioteca, el resto de 
las Unidades de la Universidad han de conocer el trabajo que 
se va a llevar a cabo en la Biblioteca. Hemos de saber difundir 
convenientemente las mejoras que supondrá el nuevo sistema, 
sin ocultar los inconvenientes transitorios que todo cambio trae 
consigo. 




- Hemos de colaborar con otras bibliotecas de cara a conocer 
sus experiencias y los puntos fuertes y débiles que ellos 
detectaron. 
- Y, finalmente, es fundamental la estrecha colaboración con el 
personal informático en todos aquellos aspectos que requieran 
su asistencia. 
 
La elaboración de este informe será realizada por el Jefe de Área de 
Gestión Bibliográfica en estrecha colaboración con los Jefes de Sección de 
Proceso Técnico y Adquisiciones y con el Responsable de Automatización y 
Redes y será remitido al Director del Servicio de Biblioteca antes de iniciar el 




Segundo nivel: PLANIFICACIÓN DEL PROCESO DE MIGRACIÓN 




Este objetivo se plantea a corto-medio plazo dependiendo de cuando 
sea tomada la decisión de la migración por los órganos competentes. Advertir 
nuevamente, que este proceso quedaría supeditado a las decisiones que tome 
el equipo encargado de planificar la migración y que la temporización es 
aproximada sirviendo simplemente de ejemplo. 
 
Partiendo del hecho de que la selección y evaluación del programa se 
realizó de forma consorciada entre enero y diciembre de 1999 y que la firma del 
contrato para la compra conjunta se formalizó en diciembre de 1999, 
tendríamos que esperar a que la Universidad de Almería proceda a la 
adquisición del nuevo sistema. Fijada la fecha de firma del contrato de compra, 
el desarrollo del proceso seguirá las siguientes etapas: 
 




- A partir de la firma del contrato, el Responsable de los Servicios 
de Implementación de Innovative se pondrá en contacto con el 
Coordinador del Proyecto en la BUAL para presentar al equipo 
con el que va a trabajar y que generalmente está compuesto por: 
un Responsable del Proyecto que supervisa el proyecto en su 
conjunto, un Consultor para la implantación técnica, un consultor 
para la implementación quien trabaja con la Biblioteca para 
perfilar y cargar sus bases de datos, y un Consultor para la 
formación quien impartirá la formación y responderá a las 
consultas que surjan tras la instalación. La primera línea de 
contacto se realizará entre el Coordinador del Proyecto en la 
BUAL y el personal de Innovative en España. 
 




- El calendario de implementación de INNOPAC se establece 
durante una reunión conjunta entre el equipo de Innovative y el 
coordinador de proyecto por parte de la Biblioteca. 
 
- Antes de la migración de la base de datos completa, se crea el 
Testpac. Consiste en la carga de unos 20.000 registros en la base 
de datos de la Biblioteca, esta carga se utiliza para evaluar si los 
datos concuerdan con las especificaciones indicadas por parte de 
la Biblioteca y si ésta ha especificado de manera adecuada lo que 
quería conseguir. 
 
- Innovative entregará a la Biblioteca un conjunto de hojas de 
trabajo donde debe reflejar aspectos como las tablas de carga 
para el formato usado, reglas de indexación, esquema de 
signatura / clasificación, ubicaciones, materias, consultas al 
catálogo que se desean realizar, etc. 
 
- La Biblioteca, por su parte, determinará si los registros se han 
cargado de acuerdo a las especificaciones acordadas y si no 
fuese así, Innovative realizará las modificaciones oportunas y 
volverá a construir el Testpac. 
 
- Formación sobre Testpac y sobre la administración del sistema 
que permitirá evaluar el paquete de prueba. 
 
- Evaluación sobre el sistema del propio cliente y con sus propios 
datos. Durante la evaluación, Innovative estará en contacto con la 
Biblioteca para modificar o adaptar el Testpac. 
 
2. Parametrización (“profiling”) y carga de registros. 
 
Esta fase incluye el diseño y configuración inicial del sistema 





Innovative considera que la formación completa “standard” sobre 
INNOPAC consiste en doce días proponiendo tres días adicionales. 
 
La formación estará organizada en coordinación con la Biblioteca. 
Se recomienda que sea impartida a un máximo de diez personas 
seleccionadas acorde con el siguiente perfil: personal especializadas 
en cada área que podrán tomar decisiones sobre el uso de las 
distintas opciones y una o dos “bibliotecarios de sistema” que tendrán 
que asistir a todas las sesiones. Al final de cada sesión de formación, 
los participantes estarán capacitados para la implementación y 
utilización del módulo así como para transmitir el conocimiento 
adquirido al resto del personal. 
 




Formación específica en catalogación: 
 
 Creación y actualización y borrado de registros incluyendo 
modificaciones masivas de registros. 
 Importación y transferencia de registros MARC. 
 Control de autoridades (creación y mantenimiento de 
registros de autoridad, modificación global de 
encabezamiento y subencabezamientos). 
 Registros de ejemplar para circulación. 
 Informes de mantenimiento de catalogación. 
 
Formación especifica en adquisiciones: 
 
 Creación de pedidos 
 Mantenimiento del fichero de proveedores 
 Funciones financieras 
 Importación de registros 
 Reclamación, cancelación de pedidos 
 Técnicas avanzadas de recuperación 
 
 
Calendario “standard” del proceso de implementación: 
 
ETAPAS RESPONSABILIDAD CALENDARIO 
1-Firma del contrato Innovative/Universidad  
2-Envío documentación Innovative 2 semanas tras la 
firma del acuerdo 
3-Instalación del 
equipamiento e 
infraestructura de red 
Universidad Min.30 días antes de 




Innovative 6 semanas máx. 
hasta firma del 
acuerdo 
5-Entrega de los datos Universidad Min.,45 días antes de 
Testpac 
6-Entrega de las hojas 
de trabajo 
cumplimentadas 
Universidad Min.,45 días antes de 
Testpac 
7-Instalación de Testpac Innovative 120 días tras la firma 
del acuerdo 
8-Formación de Testpac 
y administración del 
sistema 
Innovative/Universidad 120 días tras la firma 
del acuerdo 
9-Evaluación del Testpac Universidad Entre 2 y 4 semanas 
10-Aceptación del 
Testpac 
Universidad Entre 2 y 4 semanas 
tras la formación 
sobre Testpac 




11-Carga de los datos Innovative 1 semana tras la 
aceptación de 
Testpac 
12-Formación módulo de 
catalogación 
Innovative/Universidad 2 días de formación 
13-Formación módulo de 
circulación 
Innovative/Universidad 2 días de formación 
14-Apertura del OPAC, 
catálogo y circulación 




posterior a la carga 
de datos 
15-Formación en el resto 






Universidad Máx.90 días tras la 
aceptación del 
Testpac 
17-Inicio del periodo de 
mantenimiento 
 1 año después de la 




Cuestiones a tener en cuenta sobre otros aspectos relacionados con el 
Área de Gestión Bibliográfica: 
 
- Durante el periodo de implementación de INNOPAC (instalación, 
creación de base de datos de prueba, evaluación de la misma, ..), 
¿En qué sistema se gestionan los fondos de nueva entrada? 
¿Durante un tiempo se va a compaginar la tarea de evaluación de 
INNOPAC y el ingreso de nuevos fondos en SABINI?. Desde el punto 
de vista de infraestructura, INNOPAC será instalado en un nuevo 
servidor, por lo que SABINI podrá ser utilizado simultáneamente, 
pero es importante que la migración se haga efectiva y de forma 
satisfactoria  en el menor tiempo posible con el objeto de que esta 
forma “híbrida” de trabajo se mantenga el menor tiempo posible. 
 
- Otro aspecto importante es la conveniencia de hacer coincidir la 
implementación del módulo de adquisiciones con el inicio de la 
gestión de un nuevo ejercicio presupuestario. 
 
- Y, por ultimo, aunque considero que la parametrización, 
implementación y seguimiento del módulo de circulación no es una 
cuestión que corresponda exclusivamente al Área, sí que es cierto 
que se ha ejercido un cierto control y supervisión desde la Sección de 
Proceso Técnico en el desarrollo del módulo en Sabini. En este 
sentido, desde el Área se facilitará toda aquella información que sea 
requerida por el equipo de Innovative y el Coordinador del Proyecto 




en Biblioteca. A partir de la implementación definitiva del módulo de 
circulación, el papel del Área se limitará a colaborar estrechamente 
en todas aquellas cuestiones que precisen su asesoramiento, por lo 
tanto, el seguimiento del módulo no será una función específica del 
Área. Se fomentará el trabajo conjunto dada la vinculación entre los 
dos módulos. 










OBJETIVO 5. INTEGRAR TODOS LOS RECURSOS DE 
INFORMACIÓN DE LA BIBLIOTECA EN EL CATÁLOGO, 
OFRECIENDO ACCESO A TRAVÉS DE UNA ÚNICA INTERFAZ 
 
 
ESTRATEGIA 1. Integrar en el catálogo todos los recursos de 




1. Concluir el proceso de reconversión iniciado en septiembre de 2001. 
2. Estudiar la utilización de métodos descriptivos para recursos distribuidos 
en un entorno de red: metadatos 
3. Asumir la catalogación de revistas en papel y en formato electrónico, 
bases de datos y recursos Web, accediendo a todos estos recursos 
desde un único catálogo o posibilitando el acceso en catálogos 
independientes. 




ESTRATEGIA 2. Ofrecer acceso a todos los recursos de información 




1. Optimizar las posibilidades que ofrece INNOPAC para integrar 
información a través de una única interfaz. 
2. Asegurar la disponibilidad de los contenidos de los recursos digitales 
y la vigencia de los enlaces a las URLs 
3. Desarrollar en su conjunto la página Web para facilitar la localización 
de información. 




OBJETIVO 5. INTEGRAR TODOS LOS RECURSOS DE 
INFORMACIÓN DE LA BIBLIOTECA EN EL CATÁLOGO, 
OFRECIENDO ACCESO A TRAVÉS DE UNA ÚNICA INTERFAZ. 
 
ESTRATEGIA 1. Integrar en el catálogo todos los recursos de 




Hemos de considerar el OPAC como el instrumento más coherente y 
lógico para integrar todos los recursos de la Biblioteca, tanto aquellos que 
físicamente se pueden localizar en la Biblioteca como aquellos otros a los que 
se tiene acceso desde la misma, configurando así una colección única y 
homogénea. Esta integración puede ser una realidad mediante el uso de la 
etiqueta 856 del formato USMARC, que permite enlazar con las URLs (Uniform 
Resource Locator), o mediante el protocolo Z39.50, estándar para la 
recuperación de información basado en la plataforma cliente / servidor que 
posibilita la interacción de sistemas informáticos. 
 
Además, hemos de tener en cuenta que el usuario demanda información 
de forma globalizada, es decir, pretende acceder a información sin importarle el 





1. Concluir el proceso de reconversión iniciado en septiembre de 2001. 
 
 ¿Qué se va a conseguir? 
 
Integrar todos los fondos de monografías existentes en la biblioteca con 
la consiguiente eliminación del catálogo manual.  
 
 Recursos necesarios. 
 





Siguiendo el Informe Integración 2000 se provee que en 16 meses se 
habría integrado todo el material pendiente. 
 
 Aprovechamiento de oportunidad. 





La migración a INNOPAC Millenium se presenta como una oportunidad 
para agilizar el proceso de reconversión, puesto que el compartir un 
catálogo común (INN-Reach) así como la posibilidad de acceder a recursos 
externos (Z39.50), facilitará la catalogación por copia. Puede suponer una 
reducción del tiempo previsto para concluir la reconversión.  
 
 
2. Estudiar la utilización de métodos descriptivos para recursos distribuidos en 
un entorno de red: metadatos. 
 
 ¿Qué son los metadatos? 
 
El término metadatos hace referencia a todos aquellos datos 
comprensibles por el ordenador, estructurados de tal forma que sirvan para 
localizar, identificar y describir el contenido de los recursos electrónicos en 
un entorno de red y, por ende, para recuperar información. 
Entre los modelos de metadatos encontramos: Dublin Core (DC), Text 
Encoding Initiative (TEI) o Resource Description Framework (RDF). 
 
 ¿Por qué son importantes en la recuperación de la información? 
 
 Permiten indizar gran cantidad de datos de diferentes tipos. 
 Ayudan a describir y recuperar recursos en la red. 
 Comparten e integran recursos de información heterogéneos y 
localizados en sitios muy diversos. 
 Pueden controlar el acceso a información restringida. 
 




El estudio lo realizaría el Jefe de Sección de Proceso Técnico con la 




Si se estima oportuno la utilización de metadatos, sería necesaria 
una formación específica para todo el personal de la sección orientada 
a la utilización de este nuevo método descriptivo. El coste de la 




El estudio se puede llevar a cabo en el tercer-cuarto trimestre del 2003. 
Las decisiones posteriores sobre la conveniencia de la utilización o no de 
metadatos, requerirán una temporización propia. 
 
 




3. Asumir la catalogación de revistas en papel y en formato electrónico, bases 
de datos y recursos web, accediendo a todos estos recursos desde un único 
catálogo o posibilitando el acceso en catálogos independientes. 
 
 ¿Qué se va a conseguir? 
 
 Ofrecer acceso a los recursos de información de forma globalizada, 
lo que permitirá al usuario localizar toda la información existente 
sobre una determinada materia (catálogo general). 
 Facilitar las búsquedas en catálogos independientes: catálogo de 
revistas, de tesis, etc. 
 Integrar todos los recursos siguiendo los mismos criterios de 
normalización (formato MARC, metadatos). El uso de una estructura 
uniforme y formalizada de los datos los convierte en intercambiables 
y permite que sean compartidos. 
 Cada documento se relaciona con los demás mediante enlaces 
(etiqueta 856 del formato USMARC). 
 El OPAC se convierte en un sistema integrado de recuperación de 
información que mejora el OPAC actual en que reúne documentos 
tradicionales y electrónicos y permite la consulta en múltiples 
catálogos de forma simultánea. 
 




 La catalogación sería asumida por la Sección de Proceso 
Técnico. Se establecería comunicación dinámica con el Área de 
Servicios al Usuario para el asesoramiento en cuestiones 
puntuales de revistas, bases de datos y recursos web. 
 El Jefe de Sección coordinaría todo el proceso e informaría 
periódicamente al Jefe de Área sobre el desarrollo del mismo. 
 
Recursos técnicos e infraestructuras: 
 
 Para llevar a cabo esta iniciativa es imprescindible la migración a 
INNOPAC Millenium 
 Comunicación fluida con el Área de Servicios al Usuario a través 




Los costes en recursos humanos serían nulos puesto que formaría 
parte del trabajo habitual del personal de la Sección. El incremento de 
la carga de trabajo se vería compensada con la potenciación de la 
catalogación por copia (INN-Reach y Z39.50). 
El coste en infraestructura se centraría en fundamentalmente en la 
implementación de INNOPAC. 
 
 Temporización 





 La catalogación de revistas en formato papel se asumiría en el tercer 
trimestre de 2002. 
 La catalogación de los recursos electrónicos se asumirá en el 
momento de que la implementación de INNOPAC sea efectiva. 
 
 
4. Estudiar la posibilidad de ofrecer acceso a nuevos contenidos desde el 
catálogo. 
 
 ¿Qué contenidos? 
 
 Imágenes: INNOPAC Millenium permite gestionar imágenes y ofrecer 
acceso a las mismas desde el catálogo, opción interesante, por 
ejemplo, para temas de arte, de botánica, etc. 
 Sumarios: integrar los sumarios en la descripción bibliográfica con la 
posibilidad de ser indizados, efectuar búsquedas en los mismos, etc. 
 
 ¿Qué se consigue? 
 
Ofertar más información a nuestros usuarios, así como acceder a todos 
los recursos integrados en el catálogo común INN-Reach. 
 




 Tanto la integración de imágenes como sumarios en el catálogo 
sería asumida por la Sección de Proceso Técnico. 
 El Jefe de Sección coordinaría el proceso e informaría al Jefe de 
Área. 





Implementación de INNOPAC con los productos de gestión de 




Coste en recursos humanos nulo. Volvemos a recordar el 
aprovechamiento de oportunidad INN-Reach. 
Coste en infraestructura: implementación de INNOPAC con los 









Iniciativa pendiente de la utilización de INNOPAC como sistema de 
gestión. Una vez implementado INNOPAC con los productos de gestión 




ESTRATEGIA 2. Ofrecer acceso a todos los recursos de información 




La diversidad de los recursos que forman parte de la colección de la 
BUAL obliga a una integración de los mismos que facilite a los usuarios su 
recuperación y uso desde una única interfaz. Las ventajas son múltiples puesto 
que todos los recursos utilizan un mismo punto de acceso (el catálogo), 
facilitando su localización. Además el usuario se familiariza con un único 




1. Optimizar las posibilidades que ofrece INNOPAC para integrar información 
a través de una única interfaz. 
 
 ¿Cómo aprovechar estas posibilidades? 
 
 Accediendo desde el Web OPAC a: 
 
 Búsquedas en catálogo (general y específicas). 
 Bibliografías seleccionadas por la biblioteca (colecciones 
especiales) 
 Lecturas recomendadas: por profesor o por curso. 
 Petición de libros para adquirir. 
 Información de la Biblioteca. 
 Ver registro de usuario. 
 Acceso a otras bibliotecas vía Z39.50 
 Sugerencias. 
 
Como ejemplo práctico podemos consultar: 
 
CISNE (Biblioteca de la UCM) 
FAMA (Biblioteca de la Universidad de Sevilla) 
MERLIN(Glasgow University Library) 
 
 Gestionando el acceso a recursos de información en línea (MAP – 
Millenium Access Plus). 




MAP permite ofrecer acceso a través de Web Access Management 
(enlaces directos a bases de datos y servidores externos para los 
usuarios), MetaFind (acceso a varios recursos basados en web con sólo 
una búsqueda) y Resource Linking (conduce directamente desde la 
pantalla bibliográfica a los recursos relacionados). 
 
 Organizando grupos de servidores Z39.50 por materias, facilitando 
así la búsqueda al usuario. 
 




 Organización de dossiers de lecturas recomendadas por curso o 
profesor: Sección de Proceso Técnico en conexión con la Sección 
de Adquisiciones que recepciona la bibliografía recomendada en 
las diferentes asignaturas. 
 Bibliografías seleccionadas por la biblioteca: la selección de estas 
bibliografías se realizaría de forma conjunta por la Sección de 
Adquisiciones y Proceso Técnico. 
 Gestión de peticiones de libros para adquirir: Sección de 
Adquisiciones. 
 Gestión de sugerencias: ambas Secciones. 
 Gestión de registro de usuario: responsable del módulo de 
circulación. 
 Acceso a recursos de información en línea (MAP): Sección de 
Proceso Técnico en conexión con las Secciones de Hemeroteca y 
Documentación. 
 Organización de servidores Z39.50 por materias: Sección de 
Proceso Técnico. 
 
Todo bajo la coordinación del Jefe de Área y participación activa en 
cuestiones de infraestructura informática del Responsable de 




Implementación de INNOPAC Millenium con el módulo de gestión 




Coste de recursos humanos: esta iniciativa sería asumida como parte 
del trabajo habitual de ambas secciones, por lo tanto, el coste en 
recursos humanos es nulo. 
Coste de infraestructura: implementación de INNOPAC Millenium 








Forma parte del proceso de optimización de INNOPAC. 
 
 
2. Asegurar la disponibilidad de los contenidos de los recursos digitales y la 
vigencia de los enlaces a las URLs. 
 
 ¿Por qué es necesario? 
 
Es fácil cambiar la localización de los recursos electrónicos en Internet. 
Esto, lógicamente, provoca problemas de inestabilidad de la información, 
por lo que es necesario contar con procedimientos encaminados a la 
búsqueda de PURLs (Persistent Uniform Resource Locator). 
 
 ¿Cómo hacerlo? 
 
 Utilizar herramientas informáticas que permitan el barrido del sistema 
periódicamente en busca de enlaces rotos. 
 Colaborar estrechamente con el Servicio de Informática de la UAL en 
esta materia (nuevas aplicaciones). 
 




 El Jefe de Área se responsabilizará de la utilización de estas 
herramientas informáticas y de la colaboración con el Servicio de 
Informática a través del Responsable de Automatización y Redes 
de la BUAL. También se coordinará con la Jefe de Área de 
Servicios al Usuario en cuanto a la utilización conjunta de estas 
herramientas. 
 El responsable de Automatización y Redes se encargará de la 
implementación de las aplicaciones informáticas pertinentes. 
 
Recursos económicos:  
 




La utilización de estas herramientas sería efectiva desde el momento 




3. Desarrollar en su conjunto la página Web para facilitar la localización de 
información. 
 
 ¿Qué se va a conseguir? 
 




La web ha de ser considerada como un sistema integral de servicios 
de información, por lo tanto se ha de dar la opción de acceder a la 
consulta de recursos electrónicos desde la misma. Estamos planteando 
una cuestión polémica: acceder a los recursos electrónicos a través de la 
web o a partir del catálogo. La postura seguida en esta memoria es 
ofrecer acceso por las dos vías (catálogo y página web), no suponiendo 
una redundancia de la información y sí un acceso integrado a partir del 
catálogo y singularizado desde la web. 
 
 ¿Cómo organizar la información? 
 
 Por tipo de documento: revistas electrónicas, bases de datos, .. 
 Por materias: guías especializadas. 
 




 El personal del Área de Gestión Bibliográfica se limitaría a 
asesorar y colaborar con la persona responsable de la 




Al formar parte la página web de la Biblioteca del conjunto de 
páginas oficiales de la Universidad, comparte la infraestructura en 




Al tratarse de una iniciativa en la que intervienen agentes externos al 
Área, los costes en recursos humanos no pueden ser estimados en 
esta memoria. 





No puede ser estimada en esta memoria debido a la intervención de 
agentes externos al Área. 
 
 
INDICADORES DE RENDIMINETO QUE PUEDEN SER APLICADOS 
AL OBJETIVO: 
 
 Siguiendo la Norma ISO 11620: 
 




 Grado de satisfacción del usuario. 
 Porcentaje alcanzado de la población objetivo. 
 
 Indicadores aplicados a los criterios del modelo EFQM: 
 
 Disponibilidad de los sistemas: 
 Sistema de gestión de biblioteca 
 Red 
 Grado de satisfacción de los usuarios 
 Ratio de usuarios reales por usuarios potenciales 
 Número de usuarios ajenos a la UAL que reciben servicios de la 
Biblioteca. 
  




OBJETIVO 6. FOMENTAR EL DESARROLLO DE UNA 
COLECCIÓN CONTINUAMENTE ADAPTADA A LAS 
NECESIDADES DE NUESTROS USUARIOS. 
 
ESTRATEGIA 1. Conseguir que las pautas de selección se orienten 
al desarrollo de una colección adaptada a las necesidades de 
nuestros usuarios. 
INICIATIVAS: 
1 Establecer un procedimiento normalizado de selección de recursos que 
garantice la calidad de los mismos, utilizando técnicas de evaluación. 
2 Mantener una actitud receptiva y proactiva respecto a las necesidades 
de nuestros usuarios. 
ESTRATEGIA 2. Promover la obtención de recursos de información 
de la forma más eficiente. 
INICIATIVAS: 
1 Apostar por las compras consorciadas dentro del Consorcio Andaluz de 
Bibliotecas, dirigidas especialmente a recursos digitales: revistas 
electrónicas y bases de datos. 
2 Obtener recursos para el desarrollo de la colección de BUAL a través de 
ayudas externas: ayudas a la investigación en el marco del III Plan 
Andaluz de Investigación, ayudas de la Unión Europea, etc 
3 Captar recursos gratuitos procedentes de: listas de duplicados, canje, 
donaciones, etc. 
4 Evitar la duplicidad, no justificada, de recursos de información. 
ESTRATEGIA 3. Creación y mantenimiento de una colección digital 
garantizando su relevancia con respecto a las pautas de selección 
del conjunto de la colección. 
INICIATIVAS: 
Desde el Área de Gestión Bibliográfica: 
1 Proponer el incremento del número de revistas electrónicas (IEEE, 
KluwerOnline, IDEAL, ScienceDirect. etc.) 
2 Proponer el incremento del número de bases de datos especialmente las 
bases de datos a texto completo. 
3 Analizar y evaluar la oferta de libros electrónicos (NetLibrary). 
4 Tratar de materializar la colaboración con el personal docente 
incorporando a las bibliografías recomendadas y accesibles desde la 
web del Departamento enlaces al catálogo de la biblioteca, a revistas 
electrónicas o a bases de datos. 
 




OBJETIVO 6. FOMENTAR EL DESARROLLO DE UNA COLECCIÓN 
CONTINUAMENTE ADAPTADA A LAS NECESIDADES DE 
NUESTROS USUARIOS. 
 
ESTRATEGIA 1. Conseguir que las pautas de selección se orienten 





La selección de los recursos es uno de los aspectos clave cuando se 
trata de valorar la calidad de una Biblioteca. Ha de considerarse como un 
instrumento que garantice la adecuación de las colecciones a los intereses de 
la comunidad universitaria. Además, nos encontramos con una nueva cuestión: 
la sobreabundancia de recursos de información, que se presentan en distintos 
soportes y formatos. Ante esto, el principal problema al que tiene que 
enfrentarse la Biblioteca es el de la gestión del proceso de selección de estos 




1 Establecer un procedimiento normalizado de selección de recursos que 
garantice la calidad de los mismos, utilizando técnicas de evaluación. 
 
 ¿Qué se pretende conseguir? 
 
Con esta iniciativa se pretende que los recursos de información se 
adapten mejor a los objetivos de la Universidad, desarrollando una 






 ¿Cómo  podemos conseguirlo? 
 
 Normalizando y documentando aquellos procedimientos de selección 
no normalizados en la actualidad: selección de bases de datos. 
 Obteniendo datos bibliográficos procedentes de fuentes internas: 
bibliografías de asignaturas impartidas por los profesores, datos 
estadísticos de las publicaciones periódicas más demandadas por 
préstamo interbibliotecario, datos estadísticos de circulación (libros 
más prestados y con mayor número de reservas), líneas de 
investigación abiertas en la Universidad, etc. 




 Obteniendo datos bibliográficos procedentes de fuentes externas: 
publicaciones con mayor índice de impacto. 
 Estableciendo un sistema de evaluación de los criterios de selección 
acorde y en consonancia con el sistema de evaluación seguido en la 
Hemeroteca y en Documentación para publicaciones periódicas y 
bases de datos respectivamente. 
 




 El Jefe de Área de Gestión Bibliográfica será el responsable de 
garantizar la normalización de los procedimientos y, junto con la Jefa 
de Área de Servicios al Usuario, de coordinar los criterios de 
selección respecto a la evaluación de uso de la colección. 
 La Jefa de la Sección de Adquisiciones llevará a cabo un 
seguimiento de la normalización de los procedimientos seguidos en 
la selección de los diferentes recursos de información, conforme a los 
criterios consensuados con el Área de Servicios al Usuario. 
 Los puestos base de la Sección de Adquisiciones normalizarán y 
documentarán los procedimientos seguidos en la sección. Además 
garantizarán el mantenimiento, actualización y acceso a esos 
procedimientos a través de la Intranet. 
 
Recursos técnicos e infraestructura: 
 




Los recursos económicos necesarios son nulos puesto que, desde el 
punto de vista del coste de los recursos humanos, formaría parte del 
trabajo habitual del personal de la Sección, y los costes en 





 Normalización de procedimientos: se asumiría de forma progresiva 
(ver temporización del objetivo 2). 
 Coordinar las pautas de selección con la evaluación de uso de la 
colección. Este aspecto es preciso abordarlo de forma inmediata, por 
lo que se propone comenzar a trabajar activamente durante el curso 
académico 2002-2003. 
 La obtención de datos para la toma de decisiones se materializará 
igualmente a lo largo del curso 2002-2003. 
 
 
2 Mantener una actitud receptiva y proactiva respecto a las necesidades de 
nuestros usuarios. 





 ¿Qué se pretende conseguir? 
 
Conocer no sólo las necesidades actuales de información de nuestros 
usuarios, también adoptar una actitud proactiva ofreciendo recursos que 
sean pertinentes a su perfil de información. 
 
 ¿Cómo conocer las necesidades de nuestros usuarios? 
 
 A través de la comunicación directa usuario–personal de la 
Biblioteca: peticiones, sugerencias, búsquedas, etc. 
 Obteniendo datos de fuentes bibliográficas internas: bibliografía 
recomendada en las asignaturas impartidas en la Universidad, planes 
de estudio de doctorado, líneas de investigación abiertas en la 
Universidad, datos estadísticos de préstamo interbibliotecario y 
circulación, etc. 
 
 Recursos necesarios. 
 
Se centran fundamentalmente en el establecimiento de canales fluidos 




Esta iniciativa se está desarrollando en la actualidad, pero su grado de 
eficiencia depende en gran medida de los canales de información 




ESTRATEGIA 2. Promover la obtención de recursos de información 




Cada vez es más frecuente hablar de obtención y no de adquisición de 
recursos de información. El termino obtención incluye el acceso a los recursos, 
mientras que cuando hablamos de adquisición hacemos referencia a la 
propiedad de un recurso. Este nuevo concepto, propiciado por la utilización de 
las tecnologías de la información, posibilita que desde la Biblioteca se 
proporcione acceso a determinados recursos “just in time”, mientras que el 
acceso “just in case” se utiliza para la colección permanente disponible en la 
Biblioteca. 
Potenciar la accesibilidad a la información frente a la propiedad y 
almacenamiento de los recursos es una tarea importante para la Biblioteca, y 
desde el Área de Gestión Bibliográfica se ha de garantizar esta accesibilidad 









1 Apostar por las compras consorciadas dentro del Consorcio Andaluz de 
Bibliotecas, dirigidas especialmente a recursos digitales: revistas 
electrónicas y bases de datos. 
 
 ¿Qué se pretende conseguir? 
 
Ofrecer acceso al mayor número de recursos posible. 
 
 ¿Qué puede aportar el Área de Gestión Bibliográfica a esta iniciativa? 
 
 Proporcionar informes sobre los recursos propuestos para compra 
(contenido, posibilidades, acceso,..) orientados a documentar la toma 
de decisiones. 
 Participación activa en las decisiones sobre los recursos a adquirir 
dejando patentes las necesidades de la UAL. 
 




 El Jefe de Área de Gestión Bibliográfica junto con la Jefa de Área de 
Servicios al Usuario participarán activamente en las decisiones que 
se tomen sobre la compra consorciada de recursos. 
 El Responsable de Automatización y Redes tendrá la responsabilidad 
sobre los aspectos técnicos, de funcionamiento, establecimiento de 
medidas de seguridad, gestión de accesos e infraestructura de los 
recursos obtenidos a través de Consorcio. 
 
Recursos técnicos e infraestructura:  
 
Una óptima red de comunicaciones. 
 
Recursos económicos:  
 
Aportación según acuerdo de cofinanciación firmado por el 
Consorcio, correspondiéndole a la UAL el aporte actual del 5% del coste 




La obtención de recursos de forma consorciada en la actualidad 
se ha materializado en: ScienceDirect de Elsevier, Kluwer Online, IDEAL 
de Academic Press e IEEE. También se está planteando la compra 




consorciada de bases de datos. El camino a seguir es continuar en esta 
línea tratando de acceder a nuevos recursos de información. 
 
 
2 Obtener recursos para el desarrollo de la colección de BUAL a través de 
ayudas externas: ayudas a la investigación en el marco del III Plan Andaluz 
de Investigación (Orden de 22 de octubre de 2001 por la que de convoca 
ayudas para la investigación a las Universidades y Organismos Públicos de  
Investigación de Andalucía), ayudas de la Unión Europea, etc. (Esta 
iniciativa conecta directamente con la estrategia definida en el Plan MITRA 
referente a la apertura de nuevas posibilidades en la captación de fondos 
públicos: establecer medios que permitan conocer y aprovechar de modo 
más eficaz las distintas ayudas y subvenciones públicas convocadas por 
distintas administraciones públicas y que podrían ser susceptibles de ser 
aplicadas en la Universidad de Almería). 
 
 Qué implica: 
 
 Estar informado de las convocatorias de ayuda. 
 Realizar proyecto de compra que se ajusten a las especificaciones 
de las ayudas. 
 Si son aprobados, gestionar las compras. 
 
 
3 Captar recursos gratuitos procedentes de: listas de duplicados, canje, 
donaciones, etc. 
 
 Qué implica: 
 
 Adecuar la captación de recursos a los criterios de selección de la 
colección. 
 Establecer una comunicación con la entidad que efectúa la donación 
o canje. 
 Controlar todo el proceso en una base de datos especifica o en el 
sistema de gestión general de adquisiciones. 
 
 Quién lo realizaría:  
La Sección de Adquisiciones en coordinación con la Sección de 
Hemeroteca para publicaciones periódicas, puesto que desde esta sección 
se ha estado asumiendo el intercambio de duplicados hasta la actualidad. 
 
 Recursos necesarios. 
 
Recursos humanos:  
 




4 Evitar la duplicidad, no justificada, de recursos de información. 





 Qué implica: 
 
 Una estrecha colaboración y coordinación entre la Sección de 
Adquisiciones y el Área de Servicios al Usuario en cuanto al 
conocimiento del uso de la colección. 
 Análisis de las estadísticas del módulo de circulación tratando de 
detectar aquellos fondos que no son objeto de préstamo en un 





ESTRATEGIA 3. Creación y mantenimiento de una colección digital 
garantizando su relevancia con respecto a las pautas de selección 




Hemos de aprovechar los beneficios que aporta la información digital. 
Para ello hay que optimizar el uso de los recursos de información digital 
mediante una gestión orientada a su evaluación continua y mediante estudios 
que analicen el desarrollo de este tipo de información. Y no olvidar que la 
selección de estos recursos ha de estar en consonancia con los criterios de 




Desde el Área de Gestión Bibliográfica: 
 
1 Proponer el incremento del numero de revistas electrónicas (IEEE, 
KluwerOnline, IDEAL, ScienceDirect. etc.) 
 
2 Proponer el incremento del número de bases de datos especialmente las 
bases de datos a texto completo. 
 
3 Analizar y evaluar la oferta de libros electrónicos (NetLibrary). 
 
4 Tratar de materializar la colaboración con el personal docente incorporando 
a las bibliografías recomendadas y accesibles desde la web del 
Departamento enlaces al catálogo de la Biblioteca, a revistas electrónicas o 












 Iniciativa 1 y 2: Sección de Adquisiciones en coordinación con el Área de 
Servicios al Usuario. 
 
 Iniciativa 3: Sección de Proceso Técnico y Sección de Adquisiciones. 
 
 Iniciativa 4: Sección de Proceso Técnico en coordinación con los Apoyos a 
Departamento que actuarán de enlace para facilitar el acceso a las 





 Red de comunicaciones que garantice la fluidez en los accesos. 
 INNOPAC Millenium: permitirá integrar la colección de recursos digitales en 




Las aportaciones que se estimen oportunas y que aparecerán reflejadas 




Al depender de factores externos al Área y de decisiones consorciadas, 




INDICADORES DE RENDIMIENTO QUE PUEDEN SER APLICADOS 
AL OBJETIVO: 
 
 Siguiendo la Norma ISO 11620: 
 
 Grado de satisfacción del usuario con la pertinencia de la 
colección a sus necesidades. 
 Porcentaje alcanzado de la población objetivo. 
 Disponibilidad de títulos. 
 Disponibilidad de títulos solicitados. 
 Porcentaje de títulos solicitados existentes en la colección. 
 Tasa de uso de documentos. 
 
 Indicadores aplicados a los criterios del modelo EFQM: 
 




 Porcentaje de títulos solicitados existentes en la colección. 
 Tasa de uso de documentos. 
 Grado de satisfacción del usuario 
 Ratio usuario reales por usuarios potenciales. 




OBJETIVO 7. ASUMIR DESDE LA SECCION DE 
ADQUISICIONES TODAS LAS COMPRAS DE MATERIAL 
BIBLIOGRÁFICO Y DOCUMENTAL EFECTUADAS POR LA UAL. 
 
 
ESTRATEGIA 1. Gestionar desde la Sección de Adquisiciones todas 
las compras de fondos bibliográficos y documentales realizadas por 




1 Asumir la compra de todas las bases de datos gestionadas desde la 
Biblioteca. 
2 Colaboración con el Consorcio Andaluz de Bibliotecas Universitarias en 
aquellas decisiones que se tomen sobre la compra consorciada de 
bases de datos. 
 
 
ESTRATEGIA 2. Analizar y proponer la centralización progresiva de 
las adquisiciones de fondos bibliográficos a cargo de las unidades 









OBJETIVO 7. ASUMIR DESDE LA SECCION DE ADQUISICIONES 
TODAS LAS COMPRAS DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO Y 
DOCUMENTAL EFECTUADAS POR LA UAL. 
 
ESTRATEGIA 1. Gestionar desde la Sección de Adquisiciones todas 
las compras de fondos bibliográficos y documentales realizadas por 




La función de la Sección de Adquisiciones es  gestionar la compra de 
todos los fondos bibliográficos y documentales adquiridos por la Biblioteca. Con 




1 Asumir la compra de todas las bases de datos gestionadas desde la 
Biblioteca. 
 
En la actualidad la Sección de Adquisiciones lleva a cabo la gestión de 
las bases de datos técnicas para uso principalmente del personal de biblioteca. 
La gestión de bases de datos de investigación es asumida por la Sección de 
Documentación y supone un total de 87.070,23 € (14.487.268 ptas.) en el 




2 Colaboración con el Consorcio Andaluz de Bibliotecas Universitarias en 
aquellas decisiones que se tomen sobre la compra consorciada de bases de 
datos. 
 
Las actuaciones que en este sentido se están llevando a cabo, desde el 
Consorcio se centran en un estudio de: 
- Soporte tecnológico 
- Compras consorciadas 
- Análisis de necesidades 




 Recursos humanos: 





 El Jefe de Área de Gestión Bibliográfica se responsabilizará de la 
revisión de la propuesta de presupuesto elaborada por la Jefa de 
Sección de Adquisiciones y la presentará al Director de la Biblioteca. 
Asimismo, tomará decisiones (supeditándolas a la definitiva 
aprobación por parte del Director de la Biblioteca) sobre cuestiones 
planteadas a nivel de Consorcio. 
 La Jefa de la Sección de Adquisiciones elaborará la propuesta de 
presupuesto y participará activamente en aquellas decisiones que se 
tomen sobre compras consorciadas de bases de datos. 
 El personal de la Sección (puestos base y personal eventual) 
asumirá la gestión de renovación o adquisición de bases de datos. 
 
 Recursos técnicos e infraestructura: 
 
Será preciso controlar las compras, renovación y control de recepción 
con un sistema de gestión. INNOPAC sería el sistema de gestión utilizado, 
al igual que para la totalidad de las adquisiciones, pero como se trata de 
una iniciativa planteada desde el punto de vista temporal para el próximo 
ejercicio presupuestario, de forma transitoria se gestionaría con la ayuda de 
una base de datos Knosys (objetivo ya planteado por la Sección para la 
gestión de bases de datos técnicas para el año 2001). 
 
 Recursos económicos: 
 
 Partida presupuestaria a gestionar: para el ejercicio 2002 supone un 
total de 87.070,23 € (14.487.268 pts). 
 Coste en recursos humanos: sería asumido por el personal que 
forma parte en la actualidad de la Sección, por lo tanto, el coste en 
recursos humanos sería nulo. 
 Coste en infraestructura: se limitarían a la implementación de 
INNOPAC. 
 
¿QUÉ IMPLICA ESTA ESTRATEGIA? 
 
Implica la coordinación y colaboración con el Área de Servicios al 
Usuario, en cuanto a: 
- Evaluación de bases de datos como punto de apoyo para la toma de 
decisiones. 
- Evaluación del uso de la colección de revistas puesto que la 
tendencia general de integrar información lleva a que muchas bases 
de datos incluyan publicaciones periódicas a texto completo. La 
información sobre la evaluación del uso de la colección, por lo tanto, 








- Asumir la compra de todas las bases de datos: ejercicio 
presupuestario 2003. Aunque para el ejercicio 2002 ya ha sido 
asumida por la Sección de Documentación, la Sección de 
Adquisiciones colaborará en este sentido con la de Documentación. 
- Colaboración activa en el Consorcio: de forma inmediata coordinando 




ESTRATEGIA 2. Analizar y proponer la centralización progresiva de 
las adquisiciones de fondos bibliográficos a cargo de las unidades 




Aunque esta estrategia forma parte del objetivo planteado (asumir desde 
la Sección de Adquisiciones todas las compras de material bibliográfico y 
documental efectuadas en la Universidad de Almería), se tendrá en cuenta que 
está al margen de la dinámica de trabajo interna de la BUAL. A diferencia de 
los objetivos planteados hasta ahora en esta memoria, la centralización 
progresiva de las adquisiciones de fondos bibliográficos a cargo de los 
Departamentos, supone un cambio importante respecto a la gestión que se 
está llevando a cabo en la actualidad. Un cambio que estaría acompañado de 
toma de decisiones referentes a aspectos políticos, de personal , económicos, 
etc. Por este motivo esta estrategia pretende analizar y proponer la 
centralización no entrando en cuestiones que precisen la toma de decisiones y 
la aprobación de los órganos competentes (Director de Biblioteca, 
Vicerrectorado de Investigación, Gerencia, Equipo de Gobierno...) según se 
estime oportuno. 
 
El  artículo 175 de los Estatutos de la Universidad de Almería expone 
que “son funciones propias de la biblioteca universitaria la adquisición, gestión, 
proceso, custodia y difusión de los fondos bibliográficos y documentales de la 
Universidad”. La interpretación del artículo 175 nos lleva a considerar que la 
función de la Biblioteca se extiende a al adquisición de todos los fondos 
bibliográficos y documentales de la Universidad.  
 
En la actualidad son los Departamentos los que asumen la gestión de la 
partida presupuestaria destinada a la compra de fondos para investigación 
(monografías, normas, actas de congresos, etc). La gestión se materializa a 
través del apoyo administrativo, compartiendo esta tarea con otras funciones 
vinculadas al Departamento. Teniendo en cuenta que se gestionan las partidas 
presupuestarias de 37 unidades de gasto diferentes, por personal diverso y 
procedimientos distintos, la normalización de este proceso, que supone 
106.172,14 € (17.665.557 pts.) en el ejercicio presupuestario 2001 a fecha 
22/11/2001 para el 59,5 % de las unidades de gasto, es un factor pendiente a 




tener en cuenta. No hay que olvidar que una de las estrategias del Plan MITRA 
plantea la identificación de procesos clave y su normalización. 
 
También hay que considerar que han sido varios los Departamentos que 
han demandado esta centralización, siendo partidarios de que la biblioteca 
gestione las compras asociadas a la partida presupuestaria 1 A 20 620.09 
(adquisición de fondos bibliográficos) 
 
¿Qué se conseguiría centralizando toda la gestión?: 
 
- Unificar las compras bajo procedimientos comunes: 
 
 La forma de solicitud de adquisición: en formulario 
normalizado por escrito, a través de la web, vía telefónica, 
etc. 
 Garantizar la pertinencia de los datos que aporta el PDI de 
cara a identificar correctamente el material informativo a 
adquirir (editorial, autor, ISBN, ISSN, DOI, etc.). Suele ser 
un inconveniente para la localización del recurso la 
aportación incompleta de datos, sobre todo, de la 
denominada “información gris”. 
 Elección del proveedor idóneo teniendo en cuenta la 
relación calidad / precio. 
 Seguimiento exhaustivo de la recepción. 
 Control de la facturación. 
 
- Centralizar el control de recepción en un único punto (la Biblioteca). 
Son numerosos los problemas que provoca el envío de fondos a 
diferentes Departamentos y a Biblioteca procedentes de un mismo 
proveedor: errores en el envío, paquetes extraviados, la facturación 
no corresponde a la unidad de gastos que ha realizado el pedido, etc. 
 
- Y, fundamentalmente, aprovechar la experiencia de los profesionales 
de la Biblioteca en cuanto a control de la gestión, evaluación de 
proveedores, seguimiento de la recepción, etc. 
 
Por todas estas cuestiones, considero que la centralización progresiva 
de las adquisiciones de los fondos bibliográficos de los Departamentos, sería 
positiva y supondría un cambio orientado a la normalización y optimización de 
un mismo proceso en el marco común de la UAL. 
 
¿QUÉ IMPLICA ESTA ESTRATEGIA? 
 
Esta estrategia requiere: 
 
 Conocer el volumen de presupuesto que se gestiona para esta partida 
en cada Departamento. 
 Una campaña de información orientada a exponer las ventajas que 
supone este cambio en la gestión, dejando muy claro que sólo se trata 




de un cambio en el procedimiento y no de un cambio de política respecto 
a los fondos a adquirir. 
 Contar con la colaboración del PDI y del personal de apoyo al 
Departamento tanto para la puesta en práctica como para la 
normalización del proceso. 
 Fluidos canales de comunicación. 
 Disponer de los recursos necesarios. 
 Y, por supuesto, la aprobación por los órganos institucionales 
competentes (Director de Biblioteca, Vicerrectorado de Investigación, 
Gerencia, Equipo de Gobierno...). 
 
¿CÓMO SE PUEDE PLANIFICAR? 
 
 Planificación global. 
 
La centralización será progresiva por lo que comprenderá: 
 En el primer ejercicio presupuestario que se asuma la centralización: 
gestión de la partida 1 A 20 620.07 de las unidades de gasto de cinco 
departamentos. 
 En el segundo ejercicio presupuestario: cinco Departamentos más. 
 En el tercer ejercicio: la mitad de los Departamentos. 
 En el cuarto ejercicio: la totalidad de los Departamentos. 
 
 Planificación operativa. 
 
1 Conocer la situación de partida. 
 
1.1 Análisis del presupuesto gestionado en la partida 1 A 20 620.07 
en cada Departamento. 
Como ejemplo en el siguiente cuadro aparecen las cantidades 
gestionas en el ejercicio 2001 a fecha 22/11/01. 
 
Ejercicio 2001 al día 22/11/01
Unidad de Gasto Departamento Partida 1 A 20 620.07 
Adquisiciones Fondos 
Bibliográficos 
244201 Álgebra y A. Matemático 355.983
244202 Arquit. Computadores y 
Electrónica 
s.d.
244203 Biología Aplicada s.d.
244204 Biología Vegetal y Ecología s.d.
244207 Didáctica  y Org. Escolar 488.669
244208 Didáctica Expr. Musical s.d.
244209 Dirección y Gestión Empresas s.d.
2442010 Economía Aplicada 807.943
2442011 Edafología y Química Agraria s.d.
2442012 Estadística y Mat. Aplicada 598.001
2442013 Teoría Literatura y Sociología s.d.
2442014 Filología Española y Lat. 1.956.860
2442015 Filología Anglo-Germánica 1.014.971
2442016 Ciencias Humanas y Soc. 1.201.856




2442017 Física Aplicada 539.672
2442018 Geometría, Topología y Q. 
Orgánica 
s.d.
2442019 Hidrogeología y Q. Analítica s.d.
2442020 Historia, Gª, Hist. Arte s.d.
2442021 Ingeniería Química 515.898
2442022 Ingeniería Rural 3.065.299
2442023 Lenguajes y Computación 161.824
2442024 Person., Eval. Trat. Psicol. 2.325.255
2442025 Psicol.. Evol. Y Educación 47.927
2442026 Química, Física, Bioq., Q. 
Inorgánica 
16.645
2442027 Psic. Experim., Psicobiol. 212.047
2442028 Enfermeria s.d.
2442029 Sociolog, Econ, y Pol. Agraria s.d.
2442030 Lenguas y Culturas Medit. 1.151.668
2442031 Ciencias de la Salud s.d.
2442032 Didact. Matem., CC Exper s.d.
2442033 Didact. Lengua, Lit, C.Soc 141.740
2442034 Lingüist. General y Fil. Francesa s.d.
2442035 Derecho 1 942.523
2442036 Derecho 2 546.298
2442037 Derecho 3 1.118.487
2442038 Derecho 4 302.951
2442039 Producción Vegetal 152.040
Fuente: S.I.G.E. Sistema Integrado de Gestión Económica. 
Resumen estado de cuentas unidades gasto. 
Ejercicio presupuestario 2001, al día 22/11/2001 
 
 
Podemos observar que muchos Departamentos no aportan datos, 
tal vez porque los gastos en adquisiciones de fondos 
bibliográficos aparecen englobados en  la partida 1 A 20 620 sin 
desglosar en la 1 A 20 620.07. Pero con los datos aportados el 
gasto se eleva a un total de 17.665.557 Ptas. (106.172,14 €) a día 
22/11/01 para veintidós de las treinta y siete unidades de gasto 
departamentales existentes. 
 
1.2 Seleccionar cinco Departamentos, previo compromiso del Director 
del Departamento. 
Podemos contar con aquellos Departamentos que han 
manifestado su disposición a la centralización.  
 
1.3 Evaluar la situación de partida de los departamentos 
seleccionados: 
 Volumen de compras efectuadas en los ejercicios 
presupuestarios anteriores. 
 Procedimiento de compra: tramitación, seguimiento, 
recepción, etc. 
 Elección y evaluación de proveedores (volumen de compras 
no servidas, tiempo de suministro, cantidad de reclamaciones 
efectuadas, precio, etc.). 
 




1.4 Conocer los recursos con los que se cuenta: 
 Recursos económicos: cantidad presupuestaria a gestionar. 
 Recursos humanos: apoyo departamental. 
 




2 Establecer canales de coordinación y comunicación con el 
Departamento. 
 
2.1 Con el personal de apoyo a Departamento: 
 Conocimiento del procedimiento normalizado seguido por la 
biblioteca en el proceso de adquisición. 
 Nivel de participación del apoyo departamental en el proceso: 
cómo se canalizarán las peticiones y normalización de este 
proceso. 
 
2.2 Con el PDI: 
 Informarles sobre el nuevo procedimiento, incidiendo en las 
ventajas que va a suponer para el Departamento y qué 
cambios implica respecto al procedimiento seguido 
anteriormente, no suponiendo en ningún caso un cambio en la 
política de los fondos a adquirir. 
 Explicar cómo se van a efectuar ahora las peticiones y quien 
va a ser el intermediario en este proceso, dando la opción de 
que las peticiones se canalicen a través del apoyo 
administrativo del Departamento o se realicen directamente a 
la Sección a través de los canales que se habiliten a tal efecto. 
 
2.3 Canales de comunicación: 
 Página web de la Biblioteca: formularios normalizados de 
petición. 
 Listas de distribución de correo electrónico generales y 
departamentales: comunicación de cuestiones generales. 
 Direcciones de correo electrónico personalizadas: información 
puntual sobre peticiones individualizadas. 
 Comunicación oral personalizada. 
 
 
3 Gestionar las peticiones con el mismo sistema normalizado seguido 
en la Sección, en cuanto a procedimientos y a infraestructura técnica. 
 
 Procedimientos: los seguidos habitualmente en la Sección. 
 Infraestructura técnica: INNOPAC. La puesta en práctica de 
esta estrategia ha de efectuarse con el nuevo sistema de 
gestión de la Biblioteca. 
 
4 Establecer indicadores de rendimiento. 




 Tiempo medio de adquisición del documento. 
 Tiempo medio suministro del documento por parte del 
proveedor. 
 Relación coste del documento / efectividad del suministro. 
 Grado de satisfacción de los los usuarios con el servicio, etc. 
 
5 Evaluar los resultados obtenidos en cuanto a: 
 Eficacia y efectividad del servicio. 
 Adecuación a indicadores de rendimiento 
Esta evaluación nos permitirá detectar los puntos fuertes y los 






 El Jefe del Área de Gestión Bibliográfica se responsabilizará de la 
efectividad de la coordinación y comunicación con los 
Departamentos. 
 La Jefa de la Sección de Adquisiciones asumirá la gestión de las 
compras y será la responsable de la eficacia de los procesos 
seguidos. 
 Los puestos base de la Sección (con el apoyo del personal eventual) 
gestionarán las compras. 
 El Responsable de Administración asumirá la gestión económica de 
las diferentes partidas. 
 
Recursos técnicos e infraestructura: 
 
 INNOPAC Millenium para la gestión: agilizará notablemente el 
proceso. 
 Listas de distribución de correo electrónico, correo electrónico 
personalizado, página web y comunicación oral para asegurar la 





 El coste en recursos humanos se centraría en: 
 
 Un puesto base bibliotecario para la coordinación de todas las 
compras, centrándose sus tareas en la aplicación de la política 
de adquisiciones seguida en la Sección (elección de 
proveedor y evaluación de resultados). En el primer ejercicio 
presupuestario que se asuma de forma experimental el 
proceso, esta persona coordinaría los procedimientos 
elaborando un informe, junto con la Jefa de Sección, que 
indique los resultados del mismo y la viabilidad de incluir 




nuevos Departamentos en el proyecto. El trabajo de este 
nuevo puesto base no se limitaría al seguimiento de esta 
estrategia, asumiría otras tareas de la Sección como la gestión 
de la compra de todas las bases de datos y aquellas tareas 
que la Jefa de Sección considere oportunas. 
 
 Personal auxiliar administrativo. Si se considera viable la 
propuesta por parte de los órganos competentes (evaluación 
de resultados del primer ejercicio presupuestario), sería 
preciso aumentar la dotación del personal auxiliar 
administrativo. Sus tareas se centrarían en: tramitación de la 
petición (introducción de datos en el sistema), seguimiento y 
recepción de la misma y gestión de la facturación. El personal 
necesario estimado sería: dos personas más para el segundo 
y tercer ejercicio presupuestario asumido y dos nuevas 
personas para el cuarto ejercicio. Estos nuevos auxiliares 
administrativos dependerían del Responsable de 
Administración y compartirían las gestión de las compras de 
Departamentos con aquellas tareas que la Jefa de Sección y 
el Responsable de Administración consideren oportunas. 
En cuanto al personal, la relación coste / beneficio sería 
positiva ya que contando con un nuevo puesto base 
bibliotecario, más el puesto base que actualmente gestiona las 
compras de bibliografía recomendada a alumnos, y cuatro 
auxiliares administrativos, se descarga considerablemente el 
trabajo de los Apoyos a Departamentos, gestionando las 
compras que anteriormente asumirían treinta y siete personas. 
 
 El coste en infraestructura se centrará en el coste de implementación 




Al depender de que la propuesta sea aceptada por los órganos 
institucionales competentes, es difícil establecer una temporización. Sí que 
podemos estimar que en el plazo de cuatro ejercicios presupuestarios se 





Para finalizar y reiterando las consideraciones expuestas anteriormente, 
es importante tener en cuenta que:  
 
 Se trata de una estrategia propuesta desde el Area de Gestión 
Bibliográfica, su puesta en práctica depende de los órganos 
institucionales competentes. 




 Supone un cambio fundamental no sólo a nivel de Biblioteca sino 
a nivel de la Universidad, implicando tomar decisiones  políticas, 
referentes a personal, etc. 
 La materialización de esta estrategia sería de forma progresiva y 
continuada, una vez que haya sido evaluada su eficiencia y 




INDICADORES DE RENDIMIENTO QUE PUEDEN SER APLICADOS A 
ESTE OBJETIVO: 
 
Como ya han sido señalados en la ESTRATEGIA 2: 
 
 Tiempo medio de adquisición del documento. 
 Tiempo medio suministro del documento por parte del 
proveedor. 
 Relación coste del documento / efectividad del suministro. 
 Grado de satisfacción del los usuarios con el servicio, etc. 
 




OBJETIVO 8. PROPONER Y ASESORAR EN EL 





1. Estudio de las pautas seguidas en otras universidades. 
2. Analizar la oportunidad que puede suponer la adaptación de aquellas 
pautas consideradas positivas a la política seguida en la Universidad de 
Almería. 
3. Integrar las decisiones definidas a nivel del Consorcio Andaluz de 
Bibliotecas Universitarias en la política de adquisiciones de la UAL. 
4. Proponer una política de adquisiciones. 




OBJETIVO 8. PROPONER Y ASESORAR EN EL ESTABLECIMIENTO 




El grupo de trabajo REBIUN de gestión de la colección, en el informe 
emitido para el curso 2000 / 2001, expone la necesidad de definir la política de 
adquisiciones y la participación de la Biblioteca en equipos de trabajo 
multidisciplinares con docentes y responsables económicos. 
 
La situación actual en la mayoría de las bibliotecas pertenecientes a 
REBIUN se caracteriza por la ausencia de una sistemática regulación 
legislativa o normativa. Sin embargo, las adquisiciones bibliográficas suponen, 
en términos de inversión, la mayor parte del presupuesto de las bibliotecas 
universitarias. A pesar de ello, no suele existir un documento escrito donde se 
plasme la política de adquisiciones. Lo que existe es una serie de 
procedimientos de gestión de las adquisiciones, que permiten realizar el 
proceso, no planificarlo. 
 
El caso de la BUAL es equiparable a esta situación global, aunque sí 
podemos hablar de algunos aspectos particulares: 
 
- Una de las funciones de la Comisión del Servicio de Biblioteca y Archivo 
(definidas en el Reglamento del Servicio de Biblioteca y Archivo, pendiente 
de aprobación) es el establecimiento de  recomendaciones generales para 
la distribución del presupuesto destinado a la adquisición de material 
bibliográfico y documental. La no-existencia de esta Comisión impide que se 
establezcan recomendaciones generales consensuadas por toda la 
comunidad universitaria. 
 
- En los últimos años se ha producido un crecimiento libre de la colección de 
publicaciones periódicas sin obedecer a ninguna política planificada. Esto 
ha provocado un notable incremento de la partida presupuestaria destinada 
a la gestión de este tipo de publicaciones. Hasta ahora no contábamos con 
datos que nos permitieran orientarnos en las decisiones  tomadas respecto 
a este continuo crecimiento. Sin embargo, este crecimiento ya no es 
sostenible. A esto se unen dos elementos que servirán de punto de 
referencia a esta afirmación: la evaluación del uso de la colección que se 
está llevando a cabo desde la Hemeroteca y el acceso a revistas 
electrónicas que, no solo ha supuesto un hito fundamental en el cambio de 
mentalidad del usuario, sino que también nos permite evaluar fácilmente el 
nivel de uso de las mismas a través de las estadísticas de acceso, de 
consulta, de tipo de usuario, etc. En este sentido, la política de 
adquisiciones deberá reflejar esta nueva etapa de la Biblioteca, sin olvidar 
que las compras consorciadas para la obtención de recursos ya no son una 
alternativa, son una necesidad en el marco de un entorno de información 
constantemente cambiante. 





El papel de Jefe de Área de Gestión Bibliográfica ha de orientarse a 
proponer una política de adquisiciones a los órganos institucionales 





1. Estudio de las pautas seguidas en otras universidades. 
 
2. Analizar la oportunidad que puede suponer la adaptación de aquellas 
pautas consideradas positivas a la política seguida en la Universidad de 
Almería. 
 
3. Integrar las decisiones definidas a nivel del Consorcio Andaluz de 
Bibliotecas Universitarias en la política de adquisiciones de la UAL. 
 
4. Proponer una política de adquisiciones. 
Para ello se ha de: 
 Analizar la situación actual en cuanto al presupuesto asignado 
para adquisiciones bibliográficas y documentales y al reparto del 
mismo. 
En este punto, vuelvo a hacer referencia en al necesidad de 
tomar decisiones para el reparto del presupuesto asignado entre 
los distintos Departamentos para la adquisición / obtención de 
publicaciones periódicas. Establecer criterios en este sentido es 
complicado y requiere el apoyo consensuado del PDI. 
De forma orientativa, se podría analizar el reparto de presupuesto 
para las ayudas a grupos de investigación del III Plan Andaluz de 
Investigación, considerando que las publicaciones periódicas son 
un instrumento para la investigación. 
 Evaluar el impacto de los recursos de información electrónicos en 
las adquisiciones bibliográficas. Impacto en dos sentidos: 
obtención frente a adquisición (proporcionamos el acceso al 
recurso y no a la propiedad limitada del recurso) y cambio en la 
gestión de la adquisición (de compra individual a compra 
consorciada). 
 Elaborar una propuesta que partiendo de la situación actual y 
teniendo en cuenta los factores de entorno (nuevos recursos, 
nuevas formas de gestión,..) consiga establecer criterios 
pertinentes orientados a establecer una política de adquisiciones 
adaptada a nuestras características y necesidades. 
 
¿QUÉ IMPLICA ESTE OBJETIVO? 
 
Implica el compromiso del Director de la Biblioteca y del Equipo de 
Gobierno en cuanto a la consideración de la propuesta como base para el 
establecimiento de una política de adquisiciones normalizada y consensuada. 







La propuesta será elaborada por el Jefe de Área de Gestión Bibliográfica 
con el asesoramiento de la Jefa de Adquisiciones, en cuanto a temas de 
gestión presupuestaria, y del Área de Servicios al Usuario, para cuestiones de 




La elaboración de la propuesta se iniciaría en el último trimestre del 2002 
y dentro del marco de evaluación de nuestros recursos, que se está llevando a 
cabo en la actualidad. 







Todos los planteamientos expuestos en esta memoria están basados 
en cuestiones claves como: 
 
o El dinamismo, entendido como la continua y constante 
adaptación tanto al entorno interno (trabajo conjunto con otras 
unidades de la Biblioteca,  fundamentalmente con el Área de 
Servicios al Usuario, trabajo en equipo, trabajo por objetivos, 
evaluación de resultados,...) como al entorno externo, en 
función de las necesidades de nuestros usuarios, con una 
actitud fundamentalmente proactiva. 
 
o La comunicación, como factor esencial para conocer el entorno 
que nos rodea y para poner a disposición del usuario los 
servicios ofertados desde la Biblioteca a través de una interfaz 
única e integrada que responda al trabajo conjunto de todos los 
agentes de la Biblioteca. Sin olvidar la importancia del factor 
comunicación en el trabajo interno, configurándose como el 
elemento de conexión y unificación de procedimientos, tareas, 
información, etc. 
 
o Y, por último, tener en cuenta que los objetivos planteados 
forman parte de un proyecto global, no sólo a nivel de Biblioteca 
sino a nivel de la Universidad: “dar soporte cualificado a la 
docencia, a la investigación y a los servicios estratégicos que 
añaden valor a la Institución, gestionando con criterios de 
eficacia y eficiencia, mediante la mejora continua para la 






Hay que considerar un factor que sin duda influirá en el desarrollo del 
trabajo del Área: el traslado a la nueva fase del edificio de Biblioteca. 
 
Iniciadas las obras en diciembre del pasado año, habrá que esperar a 
la conclusión de las mismas y a la planificación que establezca para hacer 
efectivo el traslado. Por lo que respecta al Área, tanto la Sección de 
Adquisiciones como la Sección de Proceso Técnico cambian de ubicación, 
situándose en la segunda planta en dependencias anexas. Con esta nueva 
ubicación se resuelven problemas planteados a lo largo de esta memoria, como 
la inconexión entre ambas Secciones, emplazamientos ilógicos, etc. 
 
El papel del Área en este proceso se centrará en una estrecha 
colaboración con el equipo que se encargue de planificar el traslado en todas 
aquellas cuestiones que se consideren oportunas. 








































































































Anexo I.  Plan MITRA. Documento 0 y Documento 3. 



















































































































































































































































































Anexo II. Control de asignaturas impartidas por cada Departamento. 
(Ejemplo) 
ANEXO ll     Área de Gestión Bibliográfica-BUAL 
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Anexo III. Control de proveedores. (Ejemplo) 
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Anexo IV. Gestión del presupuesto de bibliografía de alumnos. 
(Ejemplo)
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A =  Área Departamental 
B =  Asignatura 
C =  Autor de la Obra 
D =  Título 
E =  Editorial 
F =  Año de Edición 
G =  Edición 
H =  ISBN 
I =  Lugar de Edición 
J =  Precio (sin IVA) 
K =  Precio (con IVA) 
L =  Precio Total 
M =  Total / Ratio (precio total de ejemplares comprados por asignatura) 
N =  Presupuesto real (por asignatura) 
O =  Alumnos totales de la asignatura 
P =  Ratio 1/25 (ejemplares necesarios según ratio) 
Q =  Ejemplares disponibles 
R =  Recomendados 
S =  Agotado 
T =  Ejemplares pedidos 
U =  Proveedor 
V =  Fecha de pedido 
W =  Fecha recibido 
X =  Días que tarda en llegar el pedido 
Y =  Número MARC  
 
Letra en rojo = Ejemplar agotado 
Letra en rojo + fondo amarillo = Ejemplar pedido y no recibido por estar 
agotado 
Letra negra + fondo amarillo = Ejemplares pedidos 
Fondo gris = Ejemplar no localizado por contar con datos incorrectos o 
incompletos. 
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